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NPEAUCNOBHUE

Hacrosiuee nocobue npegHasHa’eHo Ans CTYAEHTOB IKOHOMUUECKMX CMEUNanbHOCTEN.

OcHogHo Lenblo nocobus asnseTcs opMUpOBaHNE HABLIKOB U YMEHUA B Pa3NnYHbIX
BMAAX YTEHUS, @ TaKKe NMCbMEHHOW U YCTHON pedn No Teme «YCTPOUCTBO Ha paboTy».

Mocobue COREpKMT 6 rMaB; NPUMOXEHNE W TEKCTBI ANA AOMONHUTENLHOTO CaMOCTOR-
TEMNbHOrO YTEHUR; HEMELKO-PYCCKMIA CNoBapb MO BCEM rnasam.

Kaxaas rnasa conepxuT nexcudeckue ynpaxHeH!s; KOMNNEKC ynpaxHeHuiA Ha nposep-
Ky YCBOEHWS NPOMAEHHOrO MaTepuana U KOHTPONbHLIN NEPEBOA C PYCCKOrO A3bika Ha HEMel-
KWW A3bIK.

TekcTb! rNae npegHasHa4eHbi ANA Pa3BUTAA Y CTYAEHTOB HaBbIKOB U YMEHW B pasnny-
HbIX BUAAX YTEHUS: U3y4aloLLero, 03HaKOMUTENLHOrO, MOUCKOBOIO U NPOCMOTPOBOFO. TeKCThI,
HaxoAsLMeCs B KOHLE NOCObUA, PEKOMEHAYIOTCA ANA CaMOCTOATENbHOW BHEAYAUTOPHOW pa-
6oTbl. TexkcTbl pacWMpAIOT Kpyro3op CTYAEHTOB. TekCTbl 3aUMCTBOBAHbI M3 COBPEMEHHOW He-
MELKOA OPUrNHANBLHON 3KOHOMUYECKOW NUTEpaTypbl.

Bonblwoe BHUMaHue yaensetcs OPMUPOBaHUIO YMEHUS paboTaTb CO CnoBapéM, Bbl-
NONMHSATL PasnuyHbie NPoBneMHbIe 33AaHUA U BECTM INEMEHTAPHbIA AUanor C MCNONb30BaHM-
emM opM peyeBoro obuyeHus.

Mocobue roTOBMT CTYAEHTOB K MUCbMEHHOMY ODLeHWIo Ha HemeukoM A3bike. C 3TOM
Uenblo NpeanaraeTca Cepus YNPaxHEHUR, HanpUMep COCTaBNeHUe HEKOTOPLIX BUAOB MUCEM,

HanucaHue brorpadum, pesiomMe ans noCTynneHus Ha paboty unu ans y4ébsl B epmanuu.
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Merken Sie sich folgende Worter

. der Agenturieiter ( - ) - pykoBoguTenb areHTcTBa

. der Altenpfleger (-e) ~ paboTHuk goma npectapensix

. die Anerkennung (-en) - npu3HaHue

. die Anforderung (-en) — TpeboBanue, 3asBka

. die Angabe (-n) - 1. ykasanue, cooblueHue; 2. faHHble

. der/die Angestellte (-n) - cnyxawymit

. der Anhang (-anhange) - nononHenue, NpunoxeHue (COCTaBHas 4acTb rofoBOro OTYéTa

npeanpusaTus)

. die Anrede (-n) - obpatuerue

. das Anschreiben - npenpoBoguTensHas bymara

. die Anschrift (-en) - agpec, noanuco

. die Anstellung (-en) — 1. npuém Ha paboty, 3auucneHue Ha cnyxOy; 2. AOMKHOCTb, MECTO

. der Anteil (-e) - 1. pons, YacTb, naw; 2. yaensHbIA BEC, AONS, KBOTA

. der Arbeiterverein (-e) — paboumit coio3, pabodee obwiecTBo

. die Arbeitervertretung (-en) — npeacTaBuTenbCTBO paboumx

. der Arbeitgeberverband (-verbande) - colo3 npeanpuHumarenei

. der Arbeitsablauf (-ldufe) - 1. pabouui npouecc; 2. NpoU3BOACTBEHHBIA Npouece; 3. opra-

Hu3auws pabouero npouecca

. die Arbeitsdauer (-n) — npoaONM¥MTENBHOCTL PabOTHLI

. der Arbeitseifer — TpynoBoit 3HTy3ua3m, xenatxue paborarb

. das Arbeitsrecht (-e) — Tpyaosoe npaso

. der Assessor (-oren) — NpeTEHAEHT HA aAMUHUCTPATUBHYKO WUNK CyAebHYI0 JOMKHOCTL,

CA@BLUWIA BTOPOA 9K3aMEH

. der Aufgabenbereich (-e) - kpyr 3anay (06si3aHHOCTEN), NOMNe AEATENLHOCTW, KOMNETEHUNA

. das Aufgabengebiet (-e) — none aesTENbHOCTH, KPYT 3aAaY, KOMNETEHUMA

. das Aufgabenspektrum (-spektren) — cnexTp 3apau

. der Aufschlag (-schldge) - 1. HaueHka, Hakuaka, HapbaBka; 2. AONONHUTENbHBIN COOp

. der Aufseher - Hagauparenb, CMOTpUTENL

. die Aufstiegschance (-n) — wakcel Ha npoaBHXeHUe no cryxbe

. die Auftragsabwicklung (-en) - BbinonHenue 3akasa

. der Auftragseingang (-eingénge) — nocTynnexve 3axasoe

. der Ausbilder ( - ) - npenoaasarens

. der Ausbildungsabschluss (-abschliisse) — yaocToBepeHue (aunnom, ceuaerenscrso) ob ob-

pasoBaHum

. der/die Ausgebeutete (-n) — akcryaTpyeMmbii
. die Auslandserfahrung (-en) — ONbIT, HakONAEHHbIN BO BPEMS NPebblBaHUs 3a rpaHuLed
. das Bauwesen - cTpouTensCTBo

. der/die Beamte (-n) — rocyaapCTBeHHbI# CAYXKaLMA, YUHOBHMK, LOMKHOCTHOE NULIO

. die Bedenkzeit — Bpems Ha pasmbiLneHue

. der/die Bedienstete (-n) - cnyxawumm

. das Begleitschreiben — conposoguTensHoe nuceMo

. die Belastbarkeit (-en) - npeaentHo AonycTUMas 3aHATOCTb (paboTHuKa)
. die Belegschaft (-en) — nepcoHan, konnekTus (npeanpusaTUs), WTat
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74,
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76.
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. die Beratung (-en) - 1. coseT, koHCynbTauus; 2. 0bCyxaeHue
. der Bereichsleiter ( - ) - pykoBoautens 8 onpeaenexHon cepe AeATENbHOCTU

. die Berufsausbildung (-en) - npodeccuoHansHoe obpasoBaxue (0byyenue), npodeccuo-
HarbHas NOAroToBKa
. die Berufsberatung (-en) — npocheccuoHantHas opUeHTaums, KOHCYmnbTaumus no Npoteccuo-

HanbHbiM Npobnemam

. die Berufserfahrung (-en) — npocpeccnoHanbHbii onbIT

. das Berufsfeld (-er) - ccoepa npocpeccroHansHoA AeATENbHOCTH

. die Berufslaufbahn (-en) — npoasvxenue no kapbepHOW necTHuLe

. das Berufspraktikum (-praktika) — npoussoacTeeHHas npakTuka

. der/die Berufstatige (-n) — 1. 3aHaTbilA, paboTatowmia; 2. paboTatowumii no cneyuanbHOCTY

. der/die Beschaftigte (-n) — paboTHuku, pabouune u cnyxawpme, pabotaiowpe, 3aHaTble, Tpy-
pswuecs
. die Beschaftigungsart (-en) — Bug 3aHaToCTy

. der Betriebswirt (-e) — cneyuanucT no 3KOHOMWKE U OpraHN3aLui NPOM3BOACTBA

. die Beurkundung (-en) — nogTBepXaeHHe, 3aCBUAETENLCTBOBAHNE, CBUAETENBCTBO

. der Bewerber ( - ) — npeTeHAEHT, KaHAWAAT, couCKaTenNs, 3asBuTENb

. die Bewerberdatenbank (-en) — 6aHk aaHHbIX couckarenen

. die Bewerbung (-en) — 1. 3aneka, 3assnenue; 2. npoctba; 3. yyacTue B KOHKypce

. das Bewerbungsschreiben ( - ) - 3ansneHue (o npueme Ha pabory)

. die Bewerbungsunterlage (-n) — AOKyMeHT, npunaraembiit k 3ansneHuio (o npueme Ha pabo-

TY, 0 Ha3HA4YeHUN Ha A0MKHOCTb, O 3a4UCNEHUN B yweﬁnoe 3aeeneHme)

. die Branche (-n) — otpacnb

. der Brotchengeber ( - ) — pabotoparens

. die Budgetverantwortung (-en) — 0TBETCTBEHHOCTb 3a COCTOsHMeE BrogxeTa

. das Consulting — 1. KOHCYNbTAUMS, KOHCYNbTUPOBAHUE; 2. KOHCANTUHI

. das Curriculum (-1a) — kypc 0byueHus:; y4ebHbii nna

. die Datei (-en) - cbaitn, Maccue faHHbIX

. der Datenbankspezialist (-en) — cneynanuct 6aHka AaHHbIX

. das Design (-s) - ausanx

. der Dienstgeber ( - ) - pabotoaarens

. der Dienstherr (-en) - xo3sun

. der Director Human Resources (-oren) — pykoBoauTens (nepcotarna, Wwrata chyxayx)
. der Disponent (-en) - 1. ynpasnstowuin, pacnopsauTens, pyKOBOAUTENb 0TAeNa; 2. AUCno-

HEHT, YNONHOMOYEHHBIA

die Disposition (-en) - 1. pacnopsxeHue; 2. pacnonoxeHue, pasMeLLeHye; 3. nnaH, rpacuk;
4. cHATWe peHer co cyeTa

der Distributionsmanager ( - ) - MeHemxep no cobITy

der Doktorand (-en) — acnupaxt

die Drucklegung (-en) — caa4a B nevats

die Durchschrift (-en) - konus

das Durchsetzungsvermagen ( - ) — 1. cnocobHocTe pobusatbes ceoelt uenu: 2. ueneycr-
PEMNEHHOCTb

der EDV-Berater ( - ) - uHdopmatuk

EDV-Kenntnisse. PL - ymenue B cepe 06CnyxvBaHUA KOMMbIOTEPOB
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das Einfuhlungsvermogen ( - ) — uHTyuyus

die Einsatzbereitschaft (-en) ~ roToBHOCTb K 3kcnnyatauuu (AencTemio)
der Einsatzort (-e) - MecTo npuMeHerus (KIcnonb3osaHus)

der Einsatztermin (-) — BpeMs BCTyMnreHus 8 AOMKHOCTL

die Einstiegschance (-n) — WwaHc Ha nonyyeHue AOMKHOCTU

das Erscheinungsbild (-er) - npectux, penytayus

der Event Manager — opraxu3atop (MeponpusiTui)

der Exportfachmann (-fachleute) — cneyuanucr e cipepe akcnopra

der Fahrzeugbau - TpaHCcnNopTHOE MaLWMHOCTPOEHVE

der Fertigungsplaner — nnaHvpoBanue npou3soacTea

die Festanstellung (-en) — npuem Ha nocTosiHHyto paboty

der Festnetztechniker — TexH1K N0 KOMNbIOTEPHBIM CUCTEMEM

der Finanzberater — KOHCYNbTAHT NO (PUHAHCOBLIM BONPOCaM

die Finanzdienstleistung (-en) — duHaHcosas ycnyra

das Finanzwesen - 1. dmHaHcoBan cucTema; 2. MHaHCLI; 3. PrHaHCoBOE AENO

. das Fixum (Fixa) — TBepabIit OkNan; TBEpAas 4acTb BOHATPKAEHUS

die Flexibilitat ( - ) — mbkocTs

der Fondsmanager ( - ) - ynpasnsiowui doHaa

die Fihrungserfahrung (-en) - onbIT B ccbepe ynpaenexus
das Gastgewerbe — conepxaHue FoCTUHWL, U pecTopaHoB
der Gedankengang (-gange) - xoa Mbicne

. die Gehaltsabrechnung (-en) - pacyeT (Hau1cnerue) 3apaboTHor nnartb!
100.
101.
102.
103.

der Gehaltsbestandteil (-e) — neHcuoHHbIN B3HOC

die Gehaltsverhandlung (-en) — neperoBopb! no 3apabotHoit nnate

die Gehaltsvorstellung (-en) — npeAcTaenexue o pasmepax byayLuen 3apnnarb!
das Geschéftsbuch (-biicher) - 1. koHTopckas (Byxrantepckas kHUra); 2. Toproas KHura; 3.
XypHan yueta

das Gesundheitswesen — 3apaBooxpaHeHe

der Grafik-Designer ( - ) — au3aiiHep no rpacuke

die Grundkenntnisse (PI.) - 0CHOBbI 3HaHM#A

das Gutachten (- ) - 1. 0T3bIB, 3akntoueHue; 2. 3kCnepTU3a

der Handelsassistent (-en) — ToproBbli areHT

der Hotelfachmann (-leute) — cneunanuct rocTuknuHo Cepbi

der Immobilienfachmann (-fachleute) - cneyuanuct no HeasuXUMOCTH

die Inbetriebnahme (-n) - 1. nyck 8 AeicTBue (NPOM3BOACTBO); 2. BBOA (CAava) B 3KC-
nnyarauuo

der IT-Consultant (-en) — KOHCYbTAHT NO MHDOPMALWOHHBIM TEXHONOTMAM
der Jahresabschluss (-abschlisse) — ronosov 6anaHc, roaosow oTieT

der Key-Account-Manager — 3asegytowuit OTAENOM peKnambl

die Kfz-Zulieferung ( - ) — nocTaska nocpeacTsom rpy3oBOro TpaHcnopTa

die Kommunikationsfahigkeit (-en) — BO3MOXHOCTb KOMMYHUKaLUK (CBS3M)

der Kreditreferent (-en) — nopyuutens B cpepe kpeauToBaHus

die Kundenberatung (-en) — KOHCYNbTUpOBaHME KNUEHTOB (NoKynatenew)

der Kundenbetreuer — koHCynbTaHT cnyxbb! cepauca

der Kundennutzen - Bbiroaa Ans KMMEHToB
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die Kurzbewerbung (-en) - kpaTkas moTUBaUus

der Lagerverwalter ( - ) ~ 3aBeaytoLwi CKNAAOM, KNAROBLLMK

der Lebenslauf (-laufe) — buorpadus

die Leistung ( - ) — 1. BbInoNHeHWe, UcnonHerue, paborta; 2. Npou3BOACTBO; 3. MOLLHOCTb,
NpOM3BOAUTENBHOCTD; 4. CTpaxoBoe nocobue

der Lohnsachbearbeiter ( - ) - cneuuanuct no Hauucnenmno 3apaboTHoi nnarb!
der Nachdruck (-driicke) - nepenevartka

der Netzadministrator (-en) - ceTesoit agMuHUcTpaTop

das Nonplusultra ( - ) — Bepx COBEpLUEHCTBA, HEYTO HENPEB3OAEHHOE, XUT
der Personalberater — kOHCYNbTaHT N0 KafpPOBLIM BONPOCaM

die Personallien (Pl.) — aHkeTHblE AaHHbIE

das Personalwesen ( - ) - kaapb!

der Pharmaberater ( - ) — KOHCyNbTaHT No BONpocam hapmaLeBTUKA

der Pharmakant (-en) - cbapmauest

die Praxiserfahrung (-en) - npaktuka

die Probearbeit (-en) — ucnbiTatenbHbIi cpok

die Projektanbahnung (-en) — noarotoska npoexta

die Provision (-en) — KOMUCCUOHHbIE, KOMUCCUOHHOE BO3HArpaxaeHue 3a ycnyru
das Rechnungswesen — 1. oT4eTHOCT; 2. yueT; 3. CYETOBOACTBO

die Rechtsangelegenheit (-en) — topuanyeckoe aeno, pUaNHECKMIA BONPOC

der Rechtsanwalt (-anwalte) — apBokart, 3aWuTHUK

das Rechtswesen ( - ) - 1. npaBoBoe yCTpoOMCTBO, NPaBONOPSAOK, NPaBOCyave; 2. pUau-
YECKVW 3HaUMMOE sBNEHUE

der Restaurantfachmann (-leute) — pectoparop

der Revisor (-en) - pesu3op

der Rezeptionist (-en) — apmuHucTparop

der Richter (- ) - cyaes

der Schulungsreferent (-en) — 1. (OTBETCTBEHHDIN) MCNONHUTEND (B YYpEXAEHWM); 2. NULO.
BeayLLee Aeno

das Sozialwesen — cuctema couuansHoro obecnedeHus

der Staatsanwalt (-anwalte) - npokypop

der Standort (-e) — MecToHaxoxaeHus

das Stellenangebot (-e) - npeanoxexue paboTsl

die Stellenanzeige (-n) — 06bABNEHUE O BaKaHTHONA AOMKHOCTH

die Stellenausschreibung (-en) — obbsBReHe KOHKYpCa Ha BaKaHTHYHO AOMKHOCTL
das Stellengesuch (-e) — nouck BakaHTHO# AOMKHOCTH

der Stellenwechsel - cmeHa mecTa paboTel

der Steuerberater — KOHCYNbTaHT NO HANOrOBLIM BONPOCaM

die Studienausgabe (-n) - Bbinnata cTuneHaui

das Studienbuch (-bicher) - 3a4eTka

das Studienfach (-facher) - (y4ebHoit) npeamer, (ysebHas) aucumnnuna

der Studiengang (-gange) - kypc, HanpaeneHue obyyeHus (cneuunansHOCTb)

die Studiengebuhr (-en) - nnata 3a obyyeHue (8 By3e)

die Tantieme (-n) — gons npubbInu

der Teamassistent (-en) — accucteHt



163. die Teamfahigkeit (-en) — ymenue paborarb B komaxae

164. die Teamgrofe (-n) — coctas koMaHabl

165. der Toningenieur ( - ) — 3Bykopexuccep

166. das Uberzeugungsvermégen ( - ) — cnocobHocTb ybexaatb

167. der/die Umweltbeauftragte (-n) — ynonHomoueHHbIA MO BONpoCam OKpYXaroLen cpeas!

168. der Underwriter — cTpaxoBo# areHt

169. die Unterlage (-n) — pokymeHT

170. der Unternehmensberater — koHCYnbTaHT NO ynpaeneHuto Aenamy NPeAnpuATUs

171. das Verfahren - 1. cnocob, MeTop, npoueaypa; npou3soAcTeo (Mo aeny)

172. die Verfligung (-en) — pa3bupatenscTso, cnywanue aena

173. der Vermessungstechniker ( - ) - cneunanuct no uamepuTenbHon TexHuke

174. der Vermittler ( - ) - nocpegHuk

175. die Versicherung (-en) - cTpaxoska

176. der Versicherungsmathematiker — akryapuct

1717. die Verwaltung (-en) — agMuHUCTpaumus

178. die Vollmacht (-en) - nonxomouve

179. der Volontar (-e) — BonoHTep

180. der Vorstand (-stdnde) - 1. npasnenue; 2. npeananym; 3. npeaceaarens

181. der Vorstandsassistent (-en) - pecdbepeHT npeaceaarens npasnexus

182. das Vorstellungsgesprach (-e) — cobeceposanue

183. der Web-Designer - Be6-au3saitHep

184. der Werbefachmann (-fachleute) - cneuuanuct no pekname

185. der Werdegang ( - ) - xon passutus

186. der Werkvertrag (-vertrage) — gorosop noapsaa

187. der Wirtschaftsjurist (-en) — topucT, cneuvanuaupytowuincs Ha npobnemax 3kOHOMMUKH

188. der Wirtschaftsprifer ( - ) — 1. x039/CTBEHHbI! KOHTPONEP (3aHUMAIOWNUIACS KOH-
TPOnem 3a X03SWCTBEHHOW AEATENbHOCTLI0 aKyUOHEPHbIX 06LWEeCTB); 2. HaNoroBbIi
UHCNEKTOp

189. die Zusage (-n) - cornacue, opobpexue

190. die Zuverlassigkeit — HapexHOCTb

Merken Sie sich folgende Verben

. abgeben - 1. caasatb, NepeaaBarb, Bpyuats (ToBap); 2. OTNyckaTs (Npoaykuwio); 3. npofasartb

. abgehen - pacxoanTbCs, HaxoAUTb CObIT

. ableiten - 1. oTBOAMTL (Hanp. BoAy, ras); 2. BbIBOAUTL NPOU3BOAUTL

. abmachen - 1. ycnoBnusartbCa, JoroBapueatbes; 2. 3aknyath (caenky); 3. cornaco-
BbIBATb

. abschliefen - 1. 3akntouatb (A0roBOp, CAENKY); 2. 3aKkaH4MBaTb, 3aBepwartb; 3. NOABO-
[uTb UTOr; 4. 3aKpbIBaTbL CYeTa

. abschreiben - cnucbisath (co cyera)

. abwarten - oxupartb

. addieren - npubasnaTob

. akzeptieren — NpMHUMATL; aKLUENTUPOBaTL

10. anerkennen - npuaHaeatb, 0806pATL

11. anfiihren - 1. BeCTW, BO3rNaBNSATL; 2. NPUBOAUTS (AOKA3ATENLCTBA); 3. CCbINATLCA (Ha 4YTO-N.)

12. anhéngen - 1. npubasnaTe, f06aBNATL. NpUnarath; 2. HABA3bLIBATL (YTO-N. KOMY-N.)

11

(3] BwWw N -

W oo ~N»



. anheben - ysenuuusats, NOBbIWATL

. anschlieflen - 1. npucoeguHATbL, NOAKMKOYATL; 2. NPUMBIKATL K YeMy-1.

. anstellen - 1. HaHuMaTb Ha paboTy, 3a4nCNATL Ha cNyxOby; 2. NpoBOAUTL

. anstreben - 1. cTpemuTbCA K Yemy-n.; 2. gobusatbca (Yero-n.); 3. 6opoTbes (C vem-n.)
. anziehen - 1. noBbIWAaTLCA, pacTu; 2. npuBekath

. aufhangen - 1. Bewartb, noABewuBaTh, 2. CBaNMBaTb, B3BANMBAThL (Ha KOro-n. Tpya-

Hyto paborty); 3. HaBa3bIBaTL (KOMY-N. NNOX0A TOBap)

. aufschieben - otcpounsars, 0TofABUraTh, OTKNAALIBATL (AEN0, peleHue)

. auftreten — 1. cTynate, HacTynate; 2. Aepxarscs, BecTv cebs

. aufzahlen - 1. nepeuncnaTh; 2. cocunTats

. ausmachen - gorosapuBaTbCs, yCNOBNUBATLCS, COCTABNATL

. ausplaudern - BribonTats, npobonTarbes

. ausschreiben — 1. 06bSBNATL OTKPbITHIM KOHKYPC; 2. 0OBLABNATL KOHKYPC Ha pasmeLle-

HUe 3aKa3oB; 3. 06bABNATL TOPIY

. auswerten - 1. oueHvBaTb; 2. aHaNWU3uUPoBaTb; 3. NOABOAUTL UTOM; 4. MHTEPNPETUPOBaTL

. bebauen - 3acTpausars, obpabatbiBath, Bo3gensisath (nousy)

. befassen - 1. umeTb geno (c kem-n., ¢ Yem-n.); 2. nopyuathb (Komy-n), pasbop (4ero-n.)

. beférdern - 1. nepeBo3anTh, TpaHCNOpTUPOBaTE, 2. NOBLIWATL B AOMKHOCTH (KOrO-N.);
. bekommen - 1. ycTpaHsaTh; 2. nonyyats (geHbru co cueta); 3. cnucbiBatb YobITkK

. benachrichtigen - n3sewartb, yBeaomnath, UHPOPMUPOBATHL

. beraten - 1. cosetoBartb, kKOHCYNbTUpPOBaThL; 2. 06CYyXAaTh

. beschaftigen - 1. pasatb (npegocTanaTe) paboTy; 2. 3aHUMaTk, AepxaTtb Ha cnyxbe
. sich besinnen - 1. pasgymbiBaTb, pa3MbIWNATb; 2. ONOMHUTLCS, NPUIATH B CebR

. sich bewerben — noaasatb 3asiBneHue, y4acTBoBaTh B KOHKYPCE O MPUHATUN Ha JOMKHOCTL

. beziehen - 1. nokynats, 3akynatb; 2. nony4ats, BbINUCLIBATL

. billigen - 1. 0gobpsTh, CaHKUMOHMPOBATL; 2. NPUHUMATDL (NPEANOXKEHNE)

. drlicken — cHuxatb, cbusatb (UeHy)

einbeziehen - Bkno4aTth, NpUobLLATL, BTAMMBATH

. einhalten - cobniogats
. einrechnen - 3a4ncnaTh, BKKOYAThL B CHET
. einstellen — 1. npuHUMaTh, HaHUMaTL; 2. NpekpawaTb, NPUOCTaHaBNUBaTk; 3. yCTaHaB-

nuBaTh, perynuposarb

. entrimpeln - ounware (ocsoboxaath) OT xnama (Hepaak v 1.n.)

. entristen - BO3MyLLaTb. NPUBOANTL B HETOAOBAHME

. entsetzen - 1. cmewarh (C AOMKHOCTU U T.N.), OTCTPaHATL; 2. NPUBOAUTD B yXac

. erfolgen - 1. nocnefosath (06 0TBETE W T.N.); 2. NPOUCXOAUTL, OCYLLECTBAATHLCS

. erheben - 1. Ba3umaTtb. cobupaTs; 2. 3asBNATb, NPEALABNATL (NPETEH3NM)

. erklimmen - pobuTbCs (BbICOKOTO NOMNOXEHNS)

. erlautern - NOsiCHATL. TONKOBATb, KOMMEHTUPOBATb

. ersetzen — 1. Bo3MeLaTh, KOMNEHCUPOBATL; 2. 3aMEHSTb, 3aMeLLaTb

. erstellen — 1. M3roToBNATL, NPOU3BOANTD; 2. COCTABNATL. pa3pabatbiBatb; 3. OTKPbI-

BaTb (GKKPEAMTUB). BbINUCLIBATH (CueT-hakTypy)

. sich festlegen - cessbiBath cebsn (cnosom, obewarrem)

. flihren — 1. obopmnaTte: 2. paspabatbiBaTb, OpraH3oBLIBaTL

. herabsetzen - cHuxaTb, NOHWXaTh, COKpaLaTb, yMeHbLWATb

. herausriicken - 1. BbiiBUraTh; 2. packoWenNUBaThCs

. hinnehmen - 1. npuHUMaTb, TepneTb, MUPUTLEA (C Yem-n.); 2. BpaTb, B3ATH (cebe)
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. kiindigen — 1. oTMeHATb, pacTopratb; 2. 06bABNATL, NPeAYNpexAaTh, YBEAOMNATL

06 yBesomneHun (0 pacTopxeHun aorosopa)

. lsen - 1. ucnonHaTb (NopyyeHue); 2. coepliats (4To-A.)

. obliegen - BMeHATbCA B 06513aHHOCTL, HagNexatb (Komy-n.)

. pensionieren — yBONbHATL HA NEHCUIO

. profitieren - u3snekarb npubbInb

. recherchieren — Npon3BoAUTL PO3bICKK

. redigieren - pegakTuposarb

. sinnen — fymatb, pasMbllWNATL

. umwerben - yxaxuearb (3a keM-i., AOMOrascCb pacnonoxXeHus)

. unterbringen - pasmeLuatb

. unterstellen - nog4uHATL

. unterzeichnen - opraHu3osbisaTth

. verabreden — BecTv neperosopsl, 40roBapuBaThCa

. verleiten — noacTeperats (3a keMm-Nn., AOMOrascb pacnonoxeHus)

. vermitteln — 1. nocpeaHuyaTh, 6bITb NOCPEAHUKOM; 2. nony4athb, Npuobpetarb, 3akynatb
. verschieben - 1. nepemeLwats, nepectaBnsaTh; 2. NEPeBOANTL Ha HOBOE MecTo pabo-

Tbl; 3. 0TA@BATL B 3aN0r, 3aKNaAbIBATh
versetzen — NepeHoCHTL Ha APYrow CPoK

. vertrésten — 1. obHagexvBatb (koro-n.; Y4em-n.); 2. yroapueaTb NoAOKAaTb
. verzehren - notpebnsaTb, pacxoaosatb

. vornehmen - NpoBOAUTL, NPOU3BOAUTD

. vorweisen — NpeAbABNATb, NOKA3biBaTb (AOKYMEHT)

. wahrnehmen - 1. ucnonb3oBarb; 2. cobniogath; 3. 3awmwaTts

. sich weiterbilden - nosbiwaTte kBanudukayuo

. weiterleiten — nepegasarb-ganee No MHCTaHUUK

. werben fir — peknamupoBath, OCYWECTBAATL PEKNAMHYI0 LEATENBHOCTD

. winken - MaxaTb; kuBaTb; CUrHanU3MpoBaTb

. zerlegen — pacuneHaTb, pa3apobnaTe

. Sich zieren — XeMaHUTLCS; LLEPEMOHUTLCS

. zurechtlegen - 1. npuBOAMTL B NOPAAOK; NPUrOTOBANATL; 2. 064yMbIBaTL (BbICKA3bIBA-

HWeE); NpuayMbIBaTh (0TrOBOpKY); 06bACHATL cebe (kakoi-n. cnyyai)

. zusammenrechnen - 1. NOACYMTLIBATD, CyMMUpOBaThb, CknaabiBatb, 2. CBOAUTL

BMecTe; 3. YKpYnHATb

. zusammenzahlen - noacYUTLIBATL, CKNAALIBATS, CyMMUpoBaTh.

Merken Sie sich folgende Adjektive bzw. Adverbien

akzeptabel - npuemnembin

ansonst(en) - 1. vHa4e, B NPOTUBHOM CNy4ae; 2. B 0CTanNbHOM

aufgeschlossen — 0bWNUTENbHBIN; OT3bIBUMBLIA (K YEMY-N.); BOCNPUUMUMBLINA; 3aUHTEPECO-
BaHHbIN

augenblicklich - 1. MrHOBEHHbIA, MOMEHTaNbHLIA, HEMEANEHHBIA; 2. HACTOAWMA,
TenepewHuir; 3. cpasy, HeMeaneHHo

ausdriicklich - scHbI, onpeaeneHHbIN, KaTeropudecknm

ausgepragt — BbipaXeHHbIW, XapaKTepHbIv

ausgeschlossen — NCKNI4YUTENbHBIA



8. ausstehend - oTcyTCTBYIOWMIA, HE YNNaYeHHbIW

9. bar- nuwWeHHbIA, HaNUYHLIA

10. bargeldios - 6e3HanWyHbI#

11. befristet — orpaHu4eHHbI CPOKOM, CPOYHbIN

12. beruflich - npodeccuoHanbHbIN; cnyxebHbIR

13. berufsbezogen - umetowwit npocbeccoranbHyto OpueHTaumio, NpotheccUOHansLHO Hanpas-
NEHHbIA

14. berufsmaRig - npodeccmoHanbHbIA

15. berufsqualifizierend - umetowuit npocheccroHanbHyio kBanudukayuio

16.bescheiden — ckpoMHbIM

17.bestens - nyywe Bcero, Hanny4wum obpasom

18. betrachtlich — 3HaunTeNbHLIK, ropasgo

19. betrieblich — npoun3soacTBEHHLIN, 3aBOACKO

20.bindend - obsi3atenbHbIii

21.damals - Torga, B TO BpeMs

22.derzeitig — HbIHELWHWA, TeNepeLUHWiA, COBPEMEHHbIH

23.digital — yndposoin

24.eigenverantwortlich — camocTosaTeNbHbLIA; IMYHO OTBETCTBEHHbIN

25. einfall(s)reich — n3obpetarenbHbii, HaX0A4UBLIA

26. einsatzbereit — 8 nONHOW rOTOBHOCTH; FOTOBLIA BCTYNUTL B AeCTBUE

27.einschléagig — cOOTBETCTBYIOLWNA

28.engagiert — ¢ BbIpaXeHHO No3nLnen

29. erfolgsorientiert — 6bITb OPUEHTUPOBAHHLIM Ha ycnex

30. erheblich ~ 3HaunTENbHLIA

31.fachkompetent — koMneTeHTHbIN

32.fachlich — cneunanbHblit; NpoeccuoHanbHbI

33.findig — HaxoA4uBbIN

34.flexibel — rubkumn, anacTUyHbIR

35.flieRend - Texkywwuit; pacnnbiBYaTbIA, HEYETKUA; NNABHLIW, POBHbIN

36. friihestmoglich — kak MOXHO paHbue

37.gegenwartig — HacToAWWA, COBPEMEHHbBIN

38.gepflegt — xoneHbIN, yXOxKEHHbIA

39. gerichtlich - cynebHbli

40. geschickt — UCKyCHbIA, NOBKWWA, yMenbIi

41. gewandt — nOBKWIA, NPOBOPHbIN; UCKYCHbIN, YMENbIN; HAXOAYMBLIN; U3BOPOTIIUBbLIN

42. giinstig — GnaronpuaATHLIA, HNAroCKNOHHbIMA

43.handlungsfahig - cnocobHblit, feicTBOBaTL; AEECNOCODHbIN

44 heikel — penukaTHbIi, pa3bopunBbiv, B3bICKATENbHbIN

45.kniff(e)lig — MyapbIi, 3aMbICNOBATLIN, XUTPbIW, LLEKOTANBLIN

46. langfristig — 1. nocneposatenbHbIN; 2. NOCTOAHHBIW, HACTOUYNBLIN, YNOPHbIA

47.legitim — 3aKOHHbIN

48. leistungsfahig — paboTocnocobHbIN; NPON3BOAUTENBHbIN

49.locker- 1. pbixnbli, HEMNOTHBLIW: 2. WATKUA
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50. malvoll - ymepeHHbIN, CAEPKaHHbIK

51.momentan - 1. BpeMeEHHbIA, HACTOAWMIA; 2. BHE3ANHbIA
52.6ffentlich - 1. obwenocTynHbIR; 2. Ny6nuyHbIR; 3. 06WECTBEHHBIR, FOCYAAPCTBEHHBIA
53.rechtmaRig — neranbHbIi, NpaBoBow

54. standhaft - ctovkuit, Henokonebumbin

55. stattlich - 1. BuAHbIA, 3aMETHBIR, BHYWUTENbHLIN; 2 .3HAYUTENBHDBIN
56.teamfahig - cnocobHbii k paboTe B koMaHae (x paboTe B konnekTuse)
57.termingerecht — ceoeBpeMeHHbI#

58. iberzeugend - ybeautenbHblih

59.unbar - 6e3HanuyHbIR

60. undenkbar- HeBOObpPa3UMbIA, HEMbICAIUMbI i

61.untenstehend - HuxecToAWMUNA

62. unterbezahlt — He onnayeHHbI! B JOMKHOM 0ObeMe

63. unternehmerisch - npeanpuHumMarensckui

64. unvorteilhaft — HesbirogHbI#A, yObITOYHBIA

65. variabel — nepeMeHHbIN, MEHAIOLLMIACA, HENOCTOSHHbI

66. verhandlungsbereit - rotoBbI# k BeaeHuio neperosopos

67. wendig — noABYXHbIA, NOBOPOTNBALIN; NOBKUHA

68. zielstrebig — ueneycTpemnerHbIA

69. zusatzlich — pononHUTENbHLIA

70. zuverlassig — HapeXHbI

Ubungen zum Thema ,,Berufe und Tatigkeiten“
1. Womit assoziieren Sie?

S— P
, berufstatig 1\ /jiel en J
L BERUFE

und TATIGKEITEN
BT
77““_" K/ / 7_7—7}

‘ Anwalt

] PR -Berater ] [__ . S
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2. Wie heien die Oberbegriffe? Ergdnzen Sie die Tabelle mit dem Wortschatz.

BERUFE « GEHALTSVERHANDLUNGEN « i
STELLENAUSSCHREIBUNG « STELLENSUCHE + VORSTELLUNGSGESPRACH

|

“EDV-Berater Mak- 'Bewerber Bewerbung i ‘Personaler Stellenan-

“ ler Buchhalter . Anschreiben Vorstel- | zeige Stellenangebot

| Key-Account- I lungsgesprach | Bewerbungsunterlagen

i Manager : ' |

- Y S _.__;_I

1 o o
"CV : Fixum
| Fragen Dienstwagen Monats-
Berufserfahrung Ver- gehalt
_handlungen | |Zahlung ]
IIl. Ordnen Sie die Berufe den Branchen zu.

o Wirtschaft ~Jura
Betriebswirt Makler Staatsanwalt
Buchhalter Manager Steuerberater
Buchpriifer Notar Trainer
EDV-Berater Patentanwalt Unternehmensberater
Exportberater Personalberater Verteidigter Ubersetzer
Finanzberater Personalvermittier Verteidiger
Handelsvertreter PR-Berater Volkswirt
Key-Account-Manager Rechtsbeistand Wirtschaftsprufer
Kreditberater Richter
Konkursverwalter Sachverstandiger

4. Nennen Sie die Pluralform von folgenden Substantiven.

a) Der Berater, der Betriebswirt, der Anwalt. der Rechtsbeistand, der Notar. der Vermittler, der
Richter, der Chef, der Makler, der Fachmann, der Bauleiter, der Apotheker, der Logistiker:

b) der Arbeitgeberverband, die Aufstiegschance, das Berufsfeld. das Praktikum, das Blro,
der Gewinn, die Karriere, der Laufbahn. der Nachdruck. das Vorstellungsgespréch, die
Gebuhr. der Termin, die Unterlage.
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5. Wer macht das? Ergdnzen Sie die Liicken.

a) ( Buchhalter, Handelsvertreter, Makler, Steuerberater,
|l Supervisor,  Unternehmensberater, Wirtschaftspriifer
1.0er. o I fiihrt die Geschafts- und Rechnungsbiicher eines Betriebes.
2.0l i nimmt im Betrieb Aufseher- und Kontrolifunktionen wahr.
D€l berét in Steuerangelegenheiten.
4.D€r i vermittelt Verkauf oder Vermietung.
5.0€r i schlieft Geschafte ab.
B.0€r ..o wertet fiir die Planung notwendige statistische Unterlagen
aus.
7.0l prift Jahresabschliisse der Unternehmen.
b) i Gutachter, Notar, Rechtsanwalt, Rechtsbeistand, Sachversténdige
1D nimmt Beglaubigungen und Beurkundungen von Rechtsge-
schaften vor.
2.0€r i, besorgt fremde Rechtsangelegenheiten.
3Dl tritt in einem gerichtlichen Verfahren als Gutachter auf.
4.D€r i gibt ein Gutachten ab.
5.D€0 ..o berét und vertritt Parteien in Rechtsangelegenheiten.
6. Was passt hier nicht in die Reihe? Streichen Sie. e
I'11a, Erwerbstatiger | b. Berufstatiger c. Beschaftigter | d. Arbeitsloser
' 2 | a. Bediensteter b. Arbeitgeber c. Arbeiter i d. Mitarbeiter
‘ 3 ' a. Dienstherr b. Brotherr c. Dienstgeber i d. Belegschaft
; 4 | a. Ausgebeuteter | b. Brotchengeber ¢. Lohnsklave d. Prolet
5! a. Personal b. Personaler c. Personaichef . d. Personalleiter
i 6 ! a. Stellenangebot | b. Stellenausschreibung | c. Stellenanzeige | d. Stellensuchende
7! a. befassen b. beschaftigen c. einstellen | d. anstellen

7. Finden Sie alle Adjektive bzw. Adverbien, die die Eigenschaften eines Mitarbeiters
ausdriicken. Trennen Sie diese voneinander mit einem Schrégstrich ab. Ubersetzen Sie
die ergebenen Worter ins Russische.

Belastbaneamon‘entienverhéﬁdlungssicherleistungsféhigselbstmotiviertfachkompetentdyna-
i mischeinsatzbereitflexibelgepflegthandlungsfahigerfolgsorientiertfachlichsouveranteamfahig-
; zuverlassig

» béléstbar)tta—a%brientiemvemandlungss-i}:iw_ér‘/?:

8. Welches Wort passt hier nicht? Streichen Sie.

1. das Gehalt a. erhéhen b. anheben c. beheben

2. das Gehalt a. anziehen b. beziehen c. karzen

3. die Verhandlung . einhalten b. findet statt c. wird vertagt
4. die Zusage a. haltein b. geben C vertagen
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5. der Vertrag ist a. langfristig b. befristet c. locker

6. den Vertrag a. aufsetzen b. vereinbaren ¢. unterzeichnen
7. den Vertrag a. unterschreiben b. ausmachen c. ratifizieren

8. den Vertrag a. kiindigen b. [6sen c. kiirzen

9. einen Termin a. vereinbaren b. beziehen ¢. abmachen
10. einen Termin a. veranstalten b. verabreden ¢. ausmachen

9. Was passt zusammen" Ordnen Sle 2u.

1. [starke ~ Ja  [Wesen
2. | kaufmannische |b. | Erscheinungsbild
3. aufgeschlossenes und engaglenes c. Ausblldung

‘4. | zZielstrebiger und iberzeugender | d. | Selbstmotivation

| 5. ansprechendes e. Kenntnisse

6. | vergleichbare |t | Gesprachspartner

5 erwlinschte g. | Berufsausbildung

' 8. ‘teamorientiertes ~ih 7Ub4eaéugungsvermogen
9. klare i. Denken o o
"10. | ausgepragtes - [j. | Arbeiten -

|11, | strukturiertes o k. |Bedirfnisanalyse

112 [ konsequentes und zielgerichtetes | 1. | Handeln

10. Bilden Sie Substantive aus den Adjektiven.

 Adjektv. " Substantiv
“belastbar ~ die Belastbarkeit
“selbstmotiviet T T
"einsatzbereit
'teamfahug B
Tdynamisch
zuverliés?u_m -
flexibel

" fachk'ompéfént

] Ielstungsfahlg

11. Ordnen Sie die Berufe den Berufsfeldern zu.

a) B Birokaufmann, Dolmetscher Fremdsprachenkorrespondent Mltarbetter
| __Rezentionist. Sachbearbelter Sekretarin, Teamassistent. Ubersetzer

Betruebswm Buchhalter, Controller Kalkulator kaufmannischer Leiter.
Pro1ektmanager Revnsor Steuerberater

[ S— T TS
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Analyst Bankkaufmann, Fondsmanager, Handelsassistent, Handelsexperte,

c)
) | Immobilienfachmann, Investment Berater Kreditreferent, Mltarbeuter
d) I[ - Hotelfachmann, Hotel-Manager, Koch, Reiseleiter, Reiseverkehrskaufmann,
3 Restaurantfachmann, Service-Personal, Stewardess
& [ Anwendungsentwuckler Datenbankspezialist, Festnetztechniker, Hardwareentwickler,
Informatiker, IT-Architekt, IT-Consultant, IT-Trainer, Netzadministrator, EDV-Berater,
Softwareentwickler, Web-Designer
f) Agenturleiter, Kundenbetreuer, Organisationsleiter, Produktmanager, Underwriter,
i Versicherungs-Controller, Versicherungsmathematiker
) Elektrotechniker, Fertigungsplaner, Maschinenbauer, Monteur, Qualitdtsmanager,
9 technischer Einkaufer. technischer Zeichner, Verfahrenstechniker, Vertriebsingenieur

1. Marketing, PR, Werbung

2. Versicherungen

3. Transport, Verkehr, Logistik

Event Manager

Chauffeur

Market Research Spezialist Disponent
Marketing Assistent Pilot

Marketing Manager Schiffsfiihrer

PR/IR Manager Speditionskaufmann
Trade Marketing Spezialist Stewardess
‘Werbefachmann B Zugbegleiter

4. Technische Berufe

5. Rechts/Steuerwesen

6. Pharmazie, Chemie,
Biotechnologie

p—— —

'7.Personalwesen

' Direktor Human Resources
I Filhrungskrafteentwickler

Assessor Apotheker

Finanzberater Biologe

Jurist Biotechniker

Notar Biotechnologe
Patentingenieur Chemiker

Rechtsanwalt i Krankenschwester

Richter | Laborant

Staatsanwalt ; Pharmaberater
Steuerberater Produktionsleiter

| Wirtschaftsjurist Projektmanager Chemie

"8, Organisation, Biiro,

Verwaltung

9. Offentlicher Dienst,

| Verwaltung

]Angeslellte »
' Beamte

i Lohnsachbearbeiter i Erzieher

i Personalmanager . Professor

. Personalreferent ' Sozialarbeiter
Personalsachbearbelter - Umweltbeauftragter
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10. Medien, Grafik, Design

| 11. Management, Leitung

12.IT-Berufe,
Telekommunikationen

Archivar Assistent der Geschafts-

Bibliothekar fahrung

Grafik-Design Bereichsleiter

Journalist Betriebsleiter

Redakteur Geschaftsfihrer

Texter Gruppenleiter

Toningenieur Vorstand

Verlagsangestelte | Vorstandsassistent S _

13. Gesundheits-/ Sozialwesen | 14. Gastgewerbe, 15. Forschung, Aus-,
Tourismus Weiterbildung, Entwicklung,

o | Schulung ]

Altenpfleger Ausbilder

Arzt Doktorand

Arzthelfer Padagoge

Erzieher Professor

Krankenhaus-Manager ' Research Scientist

Krankenschwester Forscher

Logopade Lehrer

Radiologe Lehrling

Sozialpadagoge Wissenschaftler

'16. Finanz-/ Rechnungswesen | 17. Erndhrung, 18. Einkauf, Disposition,
Lebensmittel, Materialwirtschaft

o _ Agrarwirtschaft e

L Agraringenieur Distributionsmanager

f Hauswirtschafter Einkaufer

i ; Koch Exportfachmann

| | Lebensmitteltechniker Importfachmann

; | Produktionsmitarbeiter Kommissionierer

| | Lagerverwalter

i Logistiker

: Materialplaner

' Projektkaufmann

18. Consulting, Beratung

20. Bauwesen, Architektur

21. Banken, Finanzdienstleistung_

Advisor
IT-Consultant
Organisationsberater
, Personalberater

| Steuerberater

. Strategie-Berater
Unternehmensberater
Wirtschaftsprafer
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Architekt

Bauingenieur
Bauleiter

Berater Baurecht
Gebaudetechniker
Planungsingenieur
Vermessungstechniker




12. Schreiben Sie die russischen Entsprechungen daneben. Wenn Sie Schwierigkeiten
haben, verwenden Sie eventuell ein Worterbuch.

1. die Art und der Umfang der Aufgaben
2. Beratung des Vorgesetzen
3. Erstellung und Auswerten von Protokollen
4. Entwerfen von Reden und Referaten
5. Entscheidungsvorbereitung
6. Informationsmanagement
7. Projektmitarbeit oder —leitung
8. Offentlichkeitsarbeit
9. Vorbereitung von Mitarbeitergespréchen
10. Betreuung von Auszubildenden
11. Beherrschung aller Sekretariatsaufgaben
12. Genaue Kenntnis von Aufgaben und Verantwortung des Vorgesetzen
13. Genaue Kenntnis tiber das Unternehmen
14. gute Umgangsformen
15. passendes Erscheinungsbild

13. Was passt zusammen?

1. die Selbstandigkeit | a) cuna y6exaenus
ﬁ}i@(?éativitét ' b) BHewHwi Bua
3. die Glaubwiirdigkeit C) TBOpYECTBO
4. die Aufgeschlossenheit | d) CaMOCTOSTENLHOCTb
5. die Teamdenken €) pocToBepHOCTL/NPaBAMBOCTL/A0BEPHE/ AOBEPUTENBHOCTD
6. die Belastbarkeit f) KonnexTUBHOE MbllLNEHHE !
7. das Einfihlungsvermdgen | g) 4yTKOCTb, NOHUMaHKE, UHTYULUA f
8. die Uberzeugungskraft h) npegenbHo AonycTuMan 3aHAToCTb (paboTHuka) )
9. die Sachlichkeit i) ENOBUTOCTL/06BLEKTUBHOCTS - 7
| 10. das Erscheinungsbild j) 0BLMTENBHOCTb, OT3LIBYMBOCTL ]

14. Machen Sie sich mit dem folgenden Text vertraut.

Sekretarin/Assistentin

Wer aufmerksam den Anzeigenteil der grossen Tageszeitungen studiert, wird immer haufiger
feststellen, dass fir die Geschéftsleitungen der Firmen eine ,Sekretarin/Assistentin gesucht
wird oder eine Sekretarin, die ,als Assistentin ihren kinftigen Chef wirksam unterstitzt*. Das
Management in Wirtschaftsunternehmen und Behdrden muss standig steigenden Anforderun-
gen gerecht werden. Mehr denn je sind die Fiihrungskréfte deshalb auf Mitarbeiter angewie-
sen. die sie bei der Erreichung der gesetzten Ziele unterstiitzen. Eine der wichtigsten Funktio-
nen hat zweifellos die Sekretarin, weil sie zum Fiihrungsteam gehért und ihre Leistung sich
unmittelbar auf das Arbeitsergebnis des Vorgesetzten auswirkt. Analog zu den Anforderungen
an das Management entsteht daher der Anspruch an die Sekretarin, ber die normale Mitar-
beit hinaus als Assistentin beratend, entlastend und unterstiitzend tatig zu werden.
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Die Uberginge sind flieRend

Worin unterscheiden sich die Aufgaben einer Assistentin von denen einer Sekretarin und wann
kann die Chefmitarbeiterin zu Recht als Assistentin bezeichnet werden? In der Praxis uber-
schneiden sich die Begriffe und die Tétigkeitsbereiche, wie die Aussage des Personalchefs
eines grossen pharmazeutischen Unternehmens zeigt. Er meint:

.Die echte Assistentin ihres Chefs oder ihrer Chefin ist eine perfekte Organisatorin des Biros,
entlastet ihren Chef von zeitraubenden Kleinkram, unterstiitzt ihn im Umgang mit den Mitarbei-
tern, ist seine kritische, dabei loyale und verstandnisvolle Gespréachspartnerin, aber ist Kraft
ihres persénlichen Formats auch in der Lage, sich vom Chef eigene Autoritat und Ansehen im
Unternehmen zu sichern.”

15. Beantworten Sie die Fragen zum Text.

1. Warum hat die Sekretérin eine der wichtigsten Funktionen in der Firma?

2. Worin unterscheiden sich die Aufgaben einer Sekretarin von denen einer Assistentin?
3. Was meint dazu der Personalchef eines grossen pharmazeutischen Unternehmens?
4. Welche Anforderungen werden an die Sekretarin/Assistentin gestellt?

16. Machen Sie sich mit dem Aufgabenbereich einer Assistentin vertraut.

Die Aufgaben der Assistentin und deren Kompetenzen

Die Art und der Umfang der Aufgaben, die die Assistentin ibernehmen kann. sind selbstver-
standlich in hohem Mafle von der Position des Chefs, von seinem Fachgebiet und seiner Be-
reitschaft zur Delegation abhéangig. Beispiele sind:

o Beratung des Vorgesetzten
Erstellung und Auswerten von Protokollen
Selbststandiges Korrespondieren
Entscheidungsvorbereitung
Informationsmanagement
Projektmitarbeit oder -leitung
Bereichbezogenes Controlling
Mitarbeit Qualitatsmanagement
Verhandlungen
Offentlichkeitsarbeit
Vorbereitung von Mitarbeitergesprachen

o Betreuung von Auszubildenden
Fir den Erfolg der Assistentin ist mafgeblich. das sie in den folgenden Bereichen uber die er-
forderliche Kompetenz verfligt:

Fachliche Kompetenz
 Beherrschung aller Sekretariatsaufgaben
« Genaue Kenntnis von Aufgaben und Verantwortung des Vorgesetzten
« Genaue Kenntnis uber das Unternehmen
« Betriebswirtschaftliches Wissen
« Organisationsfahigkeit
 Verhandlungsgeschick
e Fremdsprachen
22



Personliche Kompetenz
o Selbststandigkeit
o Initiative
o Kreativitat
o Aufgeschlossenheit
o Belastbarkeit
o Loyalitat
» Teamdenken
* Kommunikationsfahigkeit
» Gute Umgangsformen und passendes Erscheinungsbild

Fithrungskompetenz
« Entscheidungsfreude
 Durchsetzungsfahigkeit
o Sachlichkeit
o Glaubwiirdigkeit
o Einfiihlungsvermdgen
« Uberzeugungskraft

17. Erzdhlen Sie Ihrem Partner iiber die Aufgaben und Kompetenzen einer Assistentin.

18. Machen Sie sich mit den ausgewahlten Merkmalen der Berufsausiibung eines Biiro-
kaufmanns/ einer Biirokauffrau bekannt.

Biirokaufmann/Biirokauffrau

Berufsausiibung (ausgewahite Merkmale)
Nach abgeschlossener Berufsausbildung bieten sich u.a. Ausiibungsmaglichkeiten in den Be-
reichen Buchfiihrung, Kostenrechnung, Personalverwaltung und Entgeltabrechnung sowie Auf-
trags- und Rechnungsbearbeitung und Lagerhaltung in Betrieben geschiedener Wirtschafts-
zweige und Branchen.
Tétigkeiten

o Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

« Kontrollieren der Lagerbestande

o Abwickeln der Lohn- und Gehaltsabrechnung

o Durchfiihren der Kostenrechnung

« Planen der Biiroorganisation

« Erledigen des Schriftwechsels

» Anwenden der elektronischen Datenverarbeitung

 Terminplanung und -tUberwachung

« Informationsverarbeitung
Umgang mit

« Kollegen, Vorgesetzten, Betriebsleitern

« Kunden, Auftraggebern

o Lieferanten

19. Beschreiben Sie die Tatigkeiten eines Biirokaufmanns/ einer Biirokauffrau.
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20. Machen Sie sich mit dem folgenden Text vertraut.

Manager
Ein Manager ist eine Person, die Managementausgaben in einer Organisation wahrnimmt. Die
wichtigsten Managementaufgaben sind Planung, Organisation, Fiihrung und Kontrolle. Die Begrif-|
fe Manager und Fihrungskraft werden haufig synonym verwendet, obwohl sie sich in den Aufga-
ben und Kompetenzen unterscheiden. Fihrung ist ein Teilbereich des Managements,
folglichbendtigen Manager vor allem Managementkompetenzen, wahrend Fihrungskrafte ins-
besondere (iber Fiihrungskompetenzen verfligen miissen.

Manager muss einnehmen auch fiinf Funktionen eines Managers betrachten. Die sind:
1. Planen
2. Organisieren (als Vorbereitung des Handels)
3. Befehlen
4. Koordinieren (des Handels selbst)
5. Kontrollieren (zum Ermitteln des Handlungserfolges)
Die Funktionen sollen 13 Management-Prinzipien folgen:
1. Arbeitsteilung
2. Autiritat und Verantwortung
3. Disziplin
4. Einheit der Auftragserteilung
5. Einheit der Leitung
6. Unterordnung des Einzelinteresses unter das Gesamtinteresse
7. Entlohnung des Personals
8. Zentralisierung
9. Skalare Kette (Befehlshierarchie von oben nach unten)
10. Ordnung
11. Gerechtigkeit
12. Stabiler Fiihrungskader
13. Initiative

Man kann fiinf Bereiche von Schiisselqualifikationen fiir Manager unterscheiden:
« fachliche Qualifikation (Sache).
« konzeptionelle Qualifikation (Zielsetzung),
« methodische Qualifikation (Realisierung),
« kommunikative Qualifikation (Umgang mit Menschen),
e soziale Verantwortung (Moral und Ethik).

1. das Handel - nocTynku, aencteus

2. die Entlohnung - Bo3Harpaxaenve (3a Tpya), nnata

3. skalar — nocnepoBaTenbHbIv

4. der Fiihrungskader — nocTosiHHbIA (OCHOBHO) COCTaB PyKOBOASLLMX pabOTHUKOB

21. Beschreiben Sie die Tatigkeiten eines Managers.
22. Nennen Sie auf Deutsch alle Tétigkeiten, die Sie bei Ihrem zukiinftigen Beruf ausiiben.

23. Sagen Sie bitte, bei welchen Titigkeiten Sie die deutsche Sprache verwenden werden.
Nennen Sie Berufe, in denen die Beherrschung der deutschen Sprache notwendig sein kann.
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24. Ubersetzen Sie folgende Satze ins Russische.

1. Eine ihrer Hauptaufgaben besteht darin, die Geschéftskorrespondenz in deutscher Spra-
che zu erledigen.

Sie hat manchmal auch Verkaufsgesprache zu fiihren.

Sie hat haufig mit der Formulierung von Vertragstexten zu tun.

Sie kiimmert sich um die Besucher, die aus Deutschland kamen.

Die Auswertung von Grafiken gehort nicht zu ihren Aufgaben.

Sie ist fiir die Ubersetzung von Vertragen zusténdig.

Ihr Aufgabenbereich umfasst iberwiegend die Auswertung von Texten in deutscher Sprache.
Es gehort zu ihren Aufgaben, Telefongesprache aufzunehmen und zu fiihren.

LN L AW

25. Kreuzen Sie (markieren Sie) die folgenden Tatigkeiten an, bei denen die deutsche
Sprache fiir Sie wichtig ist. Erlautern Sie das.

Briefe schreiben

Briefe auf Richtigkeit Gberpriifen / telefonieren

Termine vereinbaren

Geschéftsreisen organisieren

Besucher betreuen

Messen besuchen

Firma/Produkte prasentieren

Verkaufsgesprache fiihren

Berichte und Protokolle schreiben

Grafiken und Statistiken auswerten/erstellen

Preise und Konditionen aushandeln

Vertragstexte formulieren

Vertragstexte (ibersetzen

Presse und Branchenberichte auswerten

Informationen (iber den deutschen Markt sammeln und analysieren
Informationen Giber deutsche Untemehmen auswerten

26. Ubersetzen Sie folgende Satze ins Russische.

1. Die Abteilung ,Beschaffung und Einkauf* ist dafiir zustandig, Rohstoffe und Betriebsstoffe
einzukaufen.

2. Die Abteilung ,Lagerwesen” ist verantwortlich fiir die Lagerung der fertigen Produkte bis
zu ihrem Verkauf.

3. Die Abteilung ,Lieferwesen” tragt die Verantwortung fiir die Lieferung der Waren an die
Kunden.

4. Die Abteilung ,Rechnungswesen und Buchhaltung* hat die Steuern und Abgaben der Firma
2u berechnen.

5. Die Abteilung ,Verkauf* kiimmert sich um die Organisation und Forderung des Verkaufs
von Waren.

6. Die Abteilung ,Aus- und Fortbildung® ist verantwortlich fiir Einstellung, Ausbildung, Weiter-
bildung und Karriereplanung der Mitarbeiter der Firma.

7. Technischer Bereich vereinigt alle Abteilungen, die mit der Entwicklung und Fertigung von
Produkten zu tun haben.

8. Die Abteilung ,Absatzvorbereitung” ist verantwortlich fir Marktforschung, Absatzplanung
und Werbung fiir die Produkte der Firma.

9. Die Abteilung ,Geschéftsbuchhaltung” hat unter anderem alle Einnahmen und Ausgaben
der Firma zu registrieren.
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27. Nennen Sie auf Deutsch.

I [eHepanbHbIi AupekTop l

nasHbIiA [pektop [vpexTop no
6yxrantep NpOU3BOACTBA npoaaxam
[ |
f Bpuragup | I Bpuraaup |
Toprosbie
L Kaccup I I Pabouve ] r Pabouue | areHTLl

28. Beschreiben Sie bitte die Aufbauorganisation des Unternehmens.

29. Beschreiben Sie dann die Aufbauorganisation des Industrieunternehmens. Gebrau-
chen Sie dabei das folgende Schema.

Finanzplanung

Rechtsabteilung Organisation

—— Sekretariat

Einkauf

prafung
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Verkauf Rechnungs-/
Finanzwe-
sen
|- Werbung Buch-
halung
| Vertneb Betrichs-
Inland rechnung
Vetrieb Nach-
[~ Ausland Kalkulation
| Fakuren
L Ver-

sand

Personal- Allgemeine
wesen Verwaltung

| Personul- EDV
baro B

| Sozal | Poststelle
wesen
Lohnbo- | Registratur
t 1o
Weiter- L Haus

— bildung verwaltung

Pla-
nung

Konstruktion

Arbeits-
vorbercitung

Kalkulation

Herstel- Ferti- Lager
lung gungs-
kontrolle

Produkt A Hetriebs

B Werksto
Ferg-

| Produkth erengm

Produkt €

Werkzeuge




30. Beschreiben Sie die Aufgaben der Abteilungen des kaufmannischen Bereichs.

31. Erlautern Sie die Aufgaben der verschiedenen Abteilungen.

Verwenden Sie dabei die folgenden Redemittel:

- zustandig/verantwortlich sein fiir..., die Verantwortung tragen fiir..., etwas zu ... haben, sich
kimmern um...

\

32. Beschreiben Sie die Aufgaben der Abteilungen des technischen Bereichs.

33. Beschreiben Sie die Aufbauorganisation des Unternehmens, in dem Sie tatig sein
maochten, oder eines Unternehmens, das Sie gut kennen.

34. Stellen Sie die Aufbauorganisation eines belarussischen Unternehmens dar. Ver-
gleichen Sie dann das Organigramm eines belarussischen Betriebs mit den Organi-
grammen der deutschen Unternehmen. Erkldren Sie dabei Ubereistimmungen und Un-
terschiede.

Ubersetzung zum Thema ,,Berufe und Tatigkeiten

1. B mupe cywecTayet bonbLuoe konu4ecTBo pasHoobpasHbix npodeccuii.

2. Kaabint yenoBek xo4eT HaitTu cebe paboty no pywe.

3. OnbIT, HakoNNEHHbIA MHOK BO BpeMS NpebblBaHus 3a rpaHULen, MOMOr MHE HalTy BbICO-
Koonnauueaemylo pabory.

4. B none ero AesTenbHOCTY BXOAUT paboTa ¢ KMeHTaMu.

5. Mol saem Bam 3 mecsiya Ha pasmbilwneHms.

6. CeroaHs Bbl AOMKHbI BCTPETUTLCA C BYMA NPETEHAEHTaMWU Ha AOMKHOCTbL ByxranTepa.

7. Ha Hawew cypme oueHb XOPOLLWUHA, CNOYEHHBIA KONMEKTUB.

8. MpogBuxeHne No kapbepHo# necTHuue TpebyeT nopoi 6onbLumMx yeunui.

9. Tbl yxe Hanucan 3asiBneHue o npueme Ha pabory?

10. CTyneHTbl 3 Kypca NpOXoAsAT NPOM3BOACTBEHHYIO NPAKTUKY Ha BEAYLMUX NPEANPUATURX
Bpecra n Bpecrckoit obnactu.

11. CnocobHocTb fobuBaTLCH CBOEH LENM BCErAa OTNUYaNa ero OT ApymiX NoAEH.

12. tomy BeaywieMy NpeanpusTUio CpoYHo TpebyeTca cneuuanuct B cdepe akcnopra.

13. OH ponro 3aHuman pykoBOASLLYIO AOMKHOCTL U y Hero 6oNbLIOK OnbIT B cdepe ynpasne-
HUS.

14. TpaHCnOPTHOE MALWMHOCTPOEHME B 3TOA CTPaHe BLICOKO Pa3BMUTO.

15. Bbl MOXETE CKa3aTb KakoBbI Y HETO LWAHCHI Ha MOMyYeHe aToi AOMKHOCTY.

16. u3aiiHep no rpacpuke — 04eHb NONYNAPHAA Ha CEroAHSAIHUA AeHb NPOeCCHS.

17. Boiwnute MHe buorpaduio 8 2-x aksemnnapax.

18. Bbl yxe nogrotosunu roaoeoi 6anaxc?

19. Baw ucnbitarensHblit Cpok COCTaBUT 6 MecsLes.

20.Tfe 5 Mory HailTV 3aBeqyloLero OTAENOM peknambl?

21.Mopgrotoeka npoekTa 3aumeT 2 Hegenu.

22. 3asepytoLLuiA OTAENOM pekrnaMbi cedvac B KoMaHauposke B Mepmannu.

23.Beop B akcnnyarayuto 37oro 060pyA0BaHUS 3aBEPLUMTCS B KOHLE MecALa.
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24.Mouck BakaHTHOW AOMKHOCTM HE BCErAa 3aKaHUMBAETCA YCNEXOM.

25. BuiwnuTe, noxanywncta, Bce He06X0aUMbIE AOKYMEHTbI HALLIEMY CTPaXOBOMY areHTy.

26. Cpok Batueit cnpaBku ucTekaet 8 KOHUE Mas.

27.Mnara 3a 06y4eHUe B 3TOM CTONMYHOM BY3E O4EHb BbICOKA.

28. CnocobHocTb ybexaats oueHb NOMOorna emy 8 NPOABUKEHNU NO KApbEPHOM NECTHULE.

29. Korpa y TBoero bpara cobecenosaHue?

30. T ae HaxoauTCs ropogckas agMUHUCTpaUUs?

31. Cucrema coupansHOro obecneyeHms 8 aToii CTpaHe HaxoauTCs Ha HU3KOM YPOBHE.

32. KommccuorHoe BosHarpaxaenue 3a ycnyru coctasuno 10%.

33. O yxe 20 neT paboTaeT B CENbCKOXO3ANCTBEHHON OTPACHIM.

34. Pabouuii npouecc Ha 3ToM NPeanpUATMM XOPOLLO OPraHN30BaH W KONMEKTUB AOBOMEH YC-
noBuAMU Tpyaa.

35. Haw wed Hawen npuaHaHue cpeam CoTpyaHNKOB (UPMbL.

36. Coto3 npepnpvHumareneit 06paTunca K NpaBuTenbCTBY C NPOCLEOR CHU3UTL HANoMM.

37. KoHcynbTauum no HanoroBbiM BONPOCaM OKa3bIBAKOT MOMOLLb B BONPOCAX MO Hanoram.

38. HanoroBbiit MHCNEKTOP OCYLLECTBAINET HA NPEANPUATUI (YHKLMM HAA30Pa U KOHTPONS.

39. 3KcnepT NpOBOAWT 3KCnepTUay.

40. CexpeTapb BeAeT AENONPOM3BOACTBO M OTBEYAET 33 OPraHU3aLMIo U NPoBeAEHue Nepero-
BOPOB.

41.NepeBopumK OCYLLECTBASET YCTHbIE W NUCbMEHHbBIE NEPEBOALI U CONPOBOXAAET AUPEKTO-
pa B noesakax 3a pybex.

42. 7 xotena bbl y3HaTb, B YeM COCTOMT CIEKTP MOUX 3aaad.

43. 5 nonyuun yBeOMNEHNE O TOM, YTO MEHS NPUHSNK Ha PaboTy B KaYecTee pykoBOAUTENS
nepcoHarnom.

44. Hawa chvpma 3aknouuna 4oroBop Ha BbINOMHEHWe KPYNHOTo 3aka3a, U Most A0NA COCTa-
81na 5% ot obLweit cymMbi.
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KAPITEL Il

Stellensuche und
Stellenwechsel
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Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

die Stellensuche (-en) — nouck paboTbi

der Stellenwechsel ( - ) -~ nepemena mecta paboTb!

die Ausbildung (-en) — o6pasosanmne

mehrjahrig — MHoroneTHui

die Berufstatigkeit (-en) — npoceccuoHanbHas AesTENHOCTb

der Arbeitsplatz (-"e) — pabouee mecTo

das Rundschreiben ( - ) - uupkynsipHoe nucsMo

der Anschlag (-'e) - admwa, obbasnexue

. das schwarze Brett — focka ans obbsaBneHun

10. das Arbeitsamt (-"er) — 6upxa Tpyna

11. die Auskunft (-'e) - cnpaska

12.die Anzeige (-n) - o6bsBneHue

13. die Suchmaschine (-n) - nouckoeuk

14. das Stellenangebot (-e) - npegnoxeHue pabotb

15. das Arbeitsangebot (-€) — o6bsBnexue o Haitme pabouei cunb

16. die Sprachkenntnisse p/ - 3HaHWe MHOCTPaAHHOTO A3blka

17. néhere Informationen - noapo6Has uHcopmaums

18. die Bewerbungsunterlagen p/ — nokyMeHTbi, npunaraembie K 3asBneHnio(o npuéme Ha
pabory)

19.das Anschreiben ( - ) - nucbMeHHoe 3asBnexue

20. zusammenstellen (te, t) — cocTasnsiTb, cobupatb

21.das Vorstellungsgesprach (-e) - cobeceposanve

22, schicken (te,t) — nocbinate. oTnpasnaTs

23. zumindest - no meHbLLeH Mepe

24. der Arbeitsvertrag (-"e) - TpyaoBoi Aorosop

25.das Zeugnis (-se) - cBUAETENLCTBO, YAOCTOBEPEHME

26. die Kiindigung (-en) — pacTopxeHue [OroBOpa; yBOMbHEHME

WO NPOERWN S

1. Ubersetzen Sie den nachstehenden Text ins Russische

Wenn Sie nach lhrer Ausbildung eine Stelle suchen oder nach mehrjahriger Berufstétigkeit [h-
ren Arbeitsplatz wechseln wollen, suchen Sie nach Informationen (iber offene Stellen:
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¢ Rundschreiben oder Anschldge am schwarzen Brett informieren Sie lber freie Stellen
im eigenen Unternehmen.

o Auf dem Arbeitsamt bekommen Sie Auskiinfte ber freie Stellen in Ihrer Region.

¢ In regionalen oder iberregionalen Zeitungen finden Sie Anzeigen mit Stellenangeboten
in Ihrer Region bzw. im ganzen Land. In Deutschland finden Sie qualifizierte Arbeitsan-
gebote vor allem in der Frankfurter Aligemeinen Zeitung, in der Siiddeutschen, in det
Welt, in der Zeit und im Handelsblatt. Auch in belarussischen Zeitungen finden Sie
zahlreiche Stellenangebote in deutscher Sprache: Deutsche Unternehmen mit Filialen
in Belarus suchen Kandidaten mit deutschen Sprachkenntnissen.



o Immer wichtiger wird das Intemet als Informationsquelle. Auf der Webseiten der Untemeh-
men finden Sie oft Informationen zu offen Stellen. AuRerdem gibt es immer mehr speziali-
sierte Suchmaschinen, die thnen bei der Stellensuche helfen (z. B. www.monster.de oder
ahnliche Seiten).

Die Anzeige in deutscher Sprache ist ein erster Test fiir Ihre (passiven) Sprachkenntnisse. Sichere
(aktive) deutsche Sprachkenntnisse miissen Sie zeigen, wenn Sie am Telefon nach naheren In-
formationen fragen und wenn Sie Ihre Bewerbungsunteriagen vorbereiten. Sie miissen ein An-
schreiben formulieren und informative Dokumente zu Ihrer Person zusammenstellen.

Wenn man Sie zu einem Vorstellungsgesprach einladt, stehen Sie vor dem nachsten Problem:
Sie missen sich und lhre Qualifikationen auf Deutsch prasentieren. Sie miissen Fragen zu
Ihrer Person beantworten und selbst geschickte Fragen stellen.

Wenn Sie die Stelle bekommen, soliten Sie auch andere Textformen in deutscher Sprache
zumindest passiv kennen: den Arbeitsvertrag, das Zeugnis, aber auch - die Kiindigung!

Mit Hilfe des nachstehenden Materials lemen Sie:

o wie eine Stellenanzeige in deutscher Sprache aussieht; welche Formulierungen ty-
pisch sind; wie Sie am Telefon genauere Informationen zu einer Stellenanzeige formu-
lieren kdnnen;

« wie Sie ein Anschreiben an ein Unternehmen in deutscher Sprache formulieren;

o aus welchen Teilen deutsche Bewerbungsunterlagen bestehen; wie Sie lhre eigenen
Bewerbungsunterlagen auf Deutsch zusammenstellen;

¢ welche Fragen Sie im Vorstellungsgesprach erwarten; wie Sie geschickt auf Deutsch
reagieren und eigene Fragen stellen;

* wie ein Arbeitsvertrag, ein Zeugnis und eine schriftliche Kiindigung in deutscher Spra-
che aussehen; welche Punkte und Formulierungen besonders wichtig sind.

2. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Eine der héufigsten, gleichwohl unndtigsten Ursachen fiir den Misserfolg einer Bewerbung liegt in
dem Umstand begrindet, dass die Stellenausschreibungen zu oberfiéchlich betrachtet werden. Zur
grindlichen Analyse einer auf den ersten Blick fiir interessant befundenen Anzeige gehort es,

— das, was geboten wird, mit den eigenen Vorstellungen zu vergleichen,

— das, was gefordert wird, mit den eigenen Qualifikationen zu vergleichen,

— Abweichungen schriftlich festzuhalten,

— femer herauszufinden, worauf esdem Inserenten besonders ankommt,

— 2zwischen den Zeilen zu lesen, um aus Widerspriichen oder anderen Auffalligkeiten ent-
sprechende Schliisse ziehen zu kénnen.

So ist beispielsweise Skepsis geboten, wenn das inserierende Untemehmen bei seiner
Selbstdarstellung in Superiativen geradezu schwelgt, sich gleichzeitig aber hinter einer Chiff-
reanzeige im Kleinformat verbirgt. So sollte es zu denken geben, wenn in einer gross aufge-
machten Anzeige zwar-viel von der Attraktivitat dieser ,auerordentlichen beruflichen Heraus-
forderung", wenig jedoch vom Aufgabengebiet selbst die Rede ist oder wenn die gesuchte
Mitarbeiterin einerseits ,hochsten Anspriichen" genligen soll, andererseits, sozusagen im
Kleingedruckten, fiir die Besetzung dieser Position ,auch einer fahigen Berufsanfangerin eine
Chance gegeben wird". So ware schliellich, um ein letztes Beispiel zu nennen, der Verdacht
nicht von der Hand zu weisen, dass in einem ,ausgesprochen unbiirokratisch gefiihrten
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Betrieb", dessen ,sehr dynamischer Chef' eine einsatzfreudige, im Bedarfsfalle auch nach
Feierabend zur Verfiigung stehende Mitarbeiterin" sucht, das reine Chaos hemscht.

Wachsamkeit erscheint in solchen und dhnlichen Fallen eines nicht unbedingt iberzeugen-
den Angebotes empfehlenswert. Demgegentiber ist festzuhalten, dass sich eine gute Stellen-
ausschreibung vor allem durch Glaubwiirdigkeit, das heift durch klare, in sich stimmige Anga-
ben und Informationen zu folgenden Fragen auszeichnet:

Wer sind wir? Kurzbeschreibung des Unternehmens

Wen suchen wir? Angabe der Position

) Konkrete Auflistung, Kompetenzen,
Welche Aufgaben sind zu iibernehmen? o
Unterstellungsverhaitnis, Umfeld usw.

) ) Rahmenangaben zu materiellen und
Was bieten wir?

immateriellen Leistungen

Tricks und (iberzogene Lockangebote kdnnen zwar, in der Regel durchaus absichtsgemaf,
besonders qualifizierte Bewerberinnen und Bewerber auf den Plan rufen. Aber die Stunde der
Wahrheit kommt bestimmt, zumeist schon beim Vorstellungsgespréch, wenn sich herausstellt,
dass die reale Situation nicht halt, was die Anzeige versprach.

3. Lesen Sie den nachstehenden Text und stellen Sie schriftlich 5 Fragen zum Text.
4. Fassen Sie die Grundgedanken des Textes zusammen.
5. Nennen Sie Synonyme zu fettgedruckten Wortern und Wortgruppen.

Ein Fall aus der Praxis

Man glaubt wirklich kaum, was sich manche Bewerber an Gedankenlosigkeit leisten. Und man
kann nicht oft genug betonen, wie leichtfertig sich der eine oder andere gute Bewerber Chan-
cen verdirbt. Der Fall: ein Mathematiker bewarb sich in einem bekannten technischen Unter-
nehmen fiir den Bereich der EDV. In seiner Bewerbungsmappe fanden sich das Anschreiben,
zehn Lebenslaufe und zehn Kopien seiner Diplomurkunde. Fir den aufmerksamen Leser war/
sofort klar, der Mann hat irgendwo in einem Copy-chop seine Dokumente kopiert und sich of-
fenbar bei vielen Firmen beworben. Offenkundig aber wurden auch die fiir einen Mathematiker
nicht gerade schmiickenden Eigenschaften von Gedankenlosigkeit und Ungenauigkeit. Die
Absage war ihm sicher.

6. Erzahlen Sie den Text nach.
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2.1 Aufbau einer Stellenanzeige
Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen

im Folgenden - B aanbHeiwem, Huxe

deutschsprachig - HeMeUKOA3bIYHbIA

durcharbeiten - ocHoBaTenLHoO TpyAUTLCA Hag YeM-nbo, npopabatbisatb
die Bewerbung (-en) - 3assnexue(o npuéme Ha paboty)
sich etwas erarbeiten — obecneuuts cebe yto-nubo

der Aufbau - cospanue

die Beschreibung (-en) - onucanve

der Gabelstapler ( - ) - BUNOUHbI# aBTONOrPY34MK

9. hochwertig — BbICOKOKa4eCTBEHHbIM

10.in- und auslandisch - oTe4ecTseHHbIN 1 3apybexHbIN
11.der Industriebetrieb (-€) — npombiwneHHoe npeanpusTue
12. der Handelsbetrieb (-e) - Toprosoe npeanpustve

13. die Angabe (-n) - yka3saHue

14.die Aufgabe (-n) - 3apava

15. die Schulung (-en) — 0byueHue

16. verantwortungsvoll — 0TBETCTBEHHBIA

17. der Verkaufsreprasentant (-en) - npeacTasutens no npoaaxe
18. die Anforderung (-en) (an A) - npeTeH3uu

19. der Bewerber ( - ) - couckarens

20. exzellent — npeBOCXOAHbIW, BENUKONENHDBIA

21.bieten - npegnaratb

22.die Leistung (-en) - ycnyra

23.das Einkommen ( - ) - poxoa

24. gewiinscht — xenaxHbIn

25. ausfhrlich - noapobHbii

26.senden an A - 0TnpaBnsTb, NockINaTh KoMy-nubo
27.die Kontaktadresse (-n) — kOHTaKTHbIW aapec

28. stammen aus — NPOUCXOANTb U3 ...

29. verwenden — NpUMEHATb, UCNONL30BaTL

30. das Muster ( - ) - obpasey

31. die Formel (-n) — doopmyna

32. sich wiederholen — nosTOpATLCS, BO306HOBNATLCS

33. grundlegend - ocHoBoNONaratoLLMi

34. Ubrig - ocTanbHow

35. die Tageszeitung (-en) — exeaHesHas raseta

36. vorkommen (kam vor, vorgekommen s.) — NpOUCX0ANTb, CAYYATHCS

O NN =
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Eine Stellenanzeige besteht aus folgenden Teilen:

kurze Beschreibung des
Unternehmens

Angabe der Position,
Aufgaben und
Kompetenzen

Anforderungen an den
Bewerber/die Bewerberin

gebotene Leistungen

gewiinschte Bewerbungsun-
terlagen und Kontaktadresse

HARTMANN

Hartmann ist weltweit einer der groiten Produzenten |
von Gabelstaplern. Diese hochwertigen Produkte wer-
den in Deutschland an in- und auslandische Industrie-
und Handelsbetriebe verkauft.

Fir unser Team in Miinchen suchen wir einen/eine As- ;
sistenten/Assistentin fiir Verkauf und Kundendienst.

Nach einer intensiven Schulung tibertragen wir Ihnen
verantwortungsvolle Aufgaben als Assistent/-in unse-
rer Verkaufsreprasentanten.

Sie sind nicht alter als 26 Jahre, haben eine exzellente !
Ausbildung und gute Deutschkenntnisse. Sie haben
Freude am Kontakt mit Kunden und wollen in einem
jungen Team arbeiten.

Wir bieten eine interessante Tatigkeit mit attraktivem
Einkommen. i

thre ausfiihrlichen Bewerbungsunterlagen senden
Sie bitte an:

Hartmann Deutschland GmbH
Mavenpick - St. 35
02-522 Miinchen

Zu jedem Teil finden Sie im Folgenden Beispiele aus Zeitungen und Internet.

Beim ersten Lesen werden Sie sicher nicht alles verstehen. Deshalb folgen auf die Textbei-
spiele Muster von Formeln und Satzen, die sich haufig wiederholen. Diese Muster soliten Sie
genau durcharbeiten. Dann probieren Sie noch einmal. die Textbeispiele zu lesen. Sie verste-
hen jetzt die grundlegenden Strukturen von Stellenanzeigen und kénnen versuchen, solche

Anzeigen zu lesen.

In den Wartern und Wendungen" finden Sie (fast) alle Vokabeln aus den Anzeigen. Lernen
sollten Sie aber nur die Vokabeln und Strukturen, die in den Strukturtabellen vorkommen!

34



2.1.1. Kurze Beschreibung des Unternehmens
Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

. Zukunftsorientiert — opeHTMPOBaHHbLIA HA Byayuiee, NepcneKTUBHLIN

. das Unternehmen ( - ) - npeanpusTve

beschaftigen — 3anumars, aasatb paboty

weltweit — Bceobbemntoyuit

. der Mitarbeiter ( - ) <coTpyaHuK

die Niederlassung (-en) - dunman

Kuhl- und Ladeneinrichtungen p/ - 0bopynoBarue ans 3aMopo3ky U MarasuHa

. fihrend - Begywun

9. der Erzeuger ( - ) - npou3ssoguTens

10. der Farbstoff (-e) - kpacutens, nurmeHT

11.die Spezialchemikalie (-n) - cneynansHble xumMukaTsl

12.im Zuge sein - Bpabotatbes, 6biTh B hopme

13.die Tochtergesellschaft (-en) — noyepHee npeanpusTve

14.der Konzern (-e) - koHUepH

15. mit Sitz in - ¢ ronoBHLIM OGUCOM B ...

16. sich entwickeln — passusatbes

17.rasant — cTpeMuUTENbHbINA, BYpHBIN

18.zum sofortigen Eintritt — ans HemeaNEHHOro BCTYNNEHNSA B NOMIHOMOYMS

19.bedeutend - 3HauMTENbHBIA

20.international tatig — aeiicTBOBaTL B MEXAYHAPOAHBIX MacLuTabax

21. die Baustoffindustrie — npoMbILUNEHHOCTb CTPOMTENbHLIX MATEPUAN0B

22.der Pionier (-e) — nepsonpoxoaey

23.das Bausystem (-e) — cTpouTensHas cucrema

24, ab sofort — cpa3y, HemeaneHHo

25.der Wachstumsmarkt (-'e) — 6bICTpOpa3BUBaOLLMIACH PbIHOK

26. die Entsorgungswirtschaft - npeanpusitue no ynanexuio, 0be3spexvsaxuto v nepepabotke
0TX0f108

27.die Dienstleistung (-en) - ycnyra

28. erste Adresse — KpynHbI 3aeMLMK

29.die Stadtereinigung — npuBeAeHIe B NOPSAOK FOPOAOB

30.der Kunde (-n) — knueHT, nokynarens

31.die Gemeinde (-n) - obwwHa

32.die Wohnungsgenossenschaft (-en) — xunuwHbii koonepartue

33.das Handwerk - pemecno

34.das Tochterunternehmen ( - ) — nouepHee npeanpusaTHe

35. mittelstandisch — cpegHuiA, OTHOCALLWIACS K CpeHEMY Knaccy

36.innovativ — MHHOBALMOHHbIA, HOBATOPCKUWA

37. erfolgreich - ycnewHbin

38. europaweit — no scevt Espone

39.der Hersteller ( - ) - npou3sogutens

40. anerkannt - npu3HaHHbIiA
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41.der Ausbau - pacwmperue

42. anstreben A - cTpemuTbCA (K YeMy-n.)

43. die Kunststoffplatte (-n) — nnuta ¢ cuHTETUYECKUM NOKPLITUEM
44.das Werk (-e) - 3asoa

45. beispielhaft — npuMepHbIv, 06pasLoBbIN, AOCTOMHBIN NOAPAXAHUS
46. die Serviceleistung (-en) — cepsucHble ycnyru

47. verbunden mit — 06beauHEHHbI (C kKeM-11., C 4eM-N.)

48. durchdenken - npogymbiBaTh, B3BEWMBATL

49. die Unternehmenstrategie (-n) — ctpaterus npeanpusTvs

50. der Garant (-en) - rapaHTt

51. iberdurchschnittlich - Bbiwe cpegHero

52. die Wachstumsrate (-n) - Temn pocta

53. aulergewdhnlich — YpesBbiuaHbIi, HEODLIKHOBEHHIM

54. der Erfolg (-e) - ycnex

§5. griinden - ocHoBbIBATb, Y4pexaaTh

Lesen Sie die folgenden Textheispiele und {ibersetzen Sie sie ins Russische:

Hartmann

Nr.1 Hartmann ist weltweit einer der groften Produzenten von Gabelstaplern.
Diese hochwertigen Produkte werden in Deutschland an in- und auslén-
dische Industrie-/und Handelsbetriebe verkauft. Fir unser Team in Minchen

suchen wir: ...
Beutler
Nr.2 Wir sind ein zukunftsorientiertes Unternehmen der pharmazeutischen und
chemischen Industrie und beschaftigen weltweit ca. 20.000 Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter. Die Niederlassung der Beutler AG in der Schweiz sucht: ...
Nr.3 Fa. Eismeier - Kihl- und Ladeneinrichtungen GmbH sucht ...
Nr.4 | Alsein fihrender Erzeuaer von Farbstoffen und Spezialchemikalien <

[E—

' Als ein fuhrender Erzeuger von Farbstoffen und Spezialchemikalien suchen wir ...

Nr. 5 l ABC Osterreich OHG Bonn sucht im Zuge des weiteren Aufbaus ihrer Organisation N

|

—

! Gerber AG

Nr. 6 Wir sind die deutsche Tochtergesellschaft des Gerber-Konzerns mit Sitz in
Mannheim (Deutschland). Unser Unternehmen entwickelt sich in rasantem Tem-

L Po. Deshalb suchen wir zum sofortigen Eintritt ...

Reiff sucht Sie
Nr. 7

Wir sind ein bedeutendes, international tatiges Unternehmen der Baustoffindustrie und
ein Pionier fir modeme Bausysteme. Fir unser Biiro in Minsk suchen wir ab sofort ...
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Nr. 8

1 Qualitat unserer Produkte und die Qualifikation unserer Mitarbeiter sind wir aner-

IGRA - Bau

; Wir sind ein mittelsténdisches, innovatives und sehr erfolgreiches deutsches Un-
¢ ternehmen der Boder-Gruppe. Die Boder-Gruppe hat iiber 5000 Mitarbeiter. Eu-
' ropaweit sind wir einer der bedeutendsten Hersteller von Bausystemen. Durch die

' kannter Partner unserer Kunden. Wir suchen zum sofortigen Eintritt ...

(
f
i

Nr.9

Gera AG

| Wir sind weltwet einer der fiihrenden Kunststoffplatten-Hersteller mit Werken in Europa,
i China und den USA. Innovative Technologien und beispielhafte Serviceleistungen, ver-
ibunden mit einer durchdachten Untemehmensstrategie, sind die Garanten fiir tber-
{ durchschnittiche Wachstumsraten und auBergewohnlichen Erfolg. Fiir unser im letzten

+ Jahr aeaniindetes Werk in Deutschland suchen wir zum baldméalichen Eintritt ...

Uben Sie die folgenden Strukturen:

Prasentation:
Wir sind - weltweit einer der | groften Produzenten | von ... !
. | europaweit fihrenden Erzeuger ’
i . landesweit bedeutendsten Hersteller .
' __|international | |
! Wir gehoren zuden fuhrenden Anbietern " auf dem Gebiet + G |
o o Unternehmen B ]
! Wir sind ein ukunftsorientietes | Unternehmen + G
‘ bedeutendes
; international tatiges { |
j mittelstandisches ‘ !
| innovatives |
; erfolgreiches
C | eine erste I Adresse + G ‘
—SUChe: . .- - e — .
i Unser Tochterunternehmen in Berlin | sucht |
| Team in Deutschland ! l
‘ Buro ;
i Verkaufsbiro .
. im letzten Jahr gegrundetes Werk !
TUnsere __ Filiale !
F)ie Niederlassung der ... AG
_____ deutsch_gT_mbtergesellschaﬂ von . L ]
Im Zuge - des weiteren Aufbaus unserer Organisation T'suchen wir ...
| desAusbaus | unserer Aktivitaten in Osterreich der Kol- .
1Zum  weiteren Ausbau ner Niederlassung i
| Unser Unternehmen entwickelt sich in rasantem Tempo. Deshalb _
Termm - o )
zum baldmaglichen Eintritt f !
| fur sofort ; .
| ab S | |
i Der Bewerber/Die Bewerberin sollte baldméglichst © zur Verfiigung stehen

1

i schnellstmdglich
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1. Finden Sie im Internet Informationen {iber ein der bekanntesten Unternehmen Ihres
Regions. Beschreiben Sie kurz dieses Unternehmen.

2. Formulieren Sie eine kurze Beschreibung des Unternehmens, bei dem Sie gerne ar-
beiten mochten.

2.1.2. Angabe der Position, Aufgaben und Kompetenzen

Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

der Assistent (-en) — accucTeHT

der Kundendienst - cepsuc, cnyxba cepsuctoro obcnyxusaxus

der Verkaufsreprasentant (-en) — areHT no npogaxe (cobiTy)

der Pharmareferent (-en) — cotpyaxuk hapmakonoruyeckoir cepel

der Arztebesucher ( - ) - Bpay ans nocewenus 6onbHbIX Ha AOMY

der Aulendienst — pabota ¢ knueHTamu Ha aomy; pabota B unuane
der Top-Verkaufer ( - ) - 0TBETCTBEHHbI NO NPOAAXaM

der Leiter ( - ) - pykosoguTens

das Verkaufsbiiro (-s) - 6topo no npogaxam

10 der Verkaufstechniker ( - ) - cneuuanucT no TexHWke TOprosnm

11. der Zellstoff - uennionosa

12.das Leder - koxa

13.der Pelz - mex

14. vorrangig - npenMyLLeCTBEHHbIA

15. die Betreuung - obcnyxusanve, 3aboTa, yxoa, okasaHue NOMOLLM

16. selbststandig — camocTosTenbHbIk

17. mit Unterstiitzung durch — nomows nocpeacTBom Yero-n.

18. verantwortlich — oTeeTCTBEHHBI

19. erzielen - pobusarbcs, foCTUraTh; U3enekatb (Npubbins)

20.der Umsatz (-'e) — 0bopoT, ToBapoobopoT, 0bvem npoaax

21.das Rechnungswesen — byxrantepckuit yuet

22.der Aufgabenbereich (-e) - kpyr 3agay (06513aHHOCTEN), NONE AEATENLHOCTH
23. die Buchhaltung - byxrantepus

24. die Kosten- und Ergebnisrechnung - c4et npubeinei 1 ybbiTkos

25. die Provisionsabrechnung — pacyeT no BbiNnate KOMUCCUOHHBIX

26.die Auflenstande p/ - nebutopckas 3aa0MKEHHOCTb, HENOraleHHas 3afA0MKeHHOCTL
27.der Innendienst - pabota B odvce (koHTope)

28.im Bereich - B chepe (0bnacTu)

29. der Speditionsfachmann - cneyuanucT no TpaHCNOPTUPOBKE rPy30B
30.das Zollwesen - TamoxeHHoe Aeno

31.die Verwaltung (-en) - ynpasnexve

32.insbesondere - ocobbiit

33.der Abschluss (-'e) — okoH4aHue; 3aBepLueHWe; UTOroBbIN banakc
34.die Kosten- und Leistungsverrechnung — nepepacyer uaaepxek v satpat
35. die Fakturierung — Bbinucka cueToB-akTyp

36.die Lohn- und Gehaltsbuchhaltung — pacuet 3apabotHoit nnatel; o1Aen 3/n

R
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37. die Anforderung (-en) - Tpebosarue

38. die Uberwachung (-en) — Habniopenue, Han3op

39. aussagefahig — conepxatenbHbii, UHDOPMATUBHbIA, 3HAYMMBIN

40. das Berichtswesen — oT4eTHOCTb

41.die Investitionsplanung (-en) — nnaHupoBaHue kanuTanoBMOXeHUA

42. die Investitionsdurchfiihrung (-en) — npoeeaeH1e UHBECTALMNA

43. die Liquiditats- und Forderungskontrolle — KOHTPONb NMKBUAHOCTY U 33A0MKEHHOCTH

44.beinhalten — coaepxarb, 0xBaTbiBaTh

45. der Diplom-Ingenieur — AMNNOMMPOBAHHBIN UHXEHEP

46. schulen - oby4atb

47. kompetent — KOMNETEHTHBIA

48. der Ansprechpartner ( - ) — KOHTaKTHOE N0

49. sich bieten (bot, geboten) — npeacTaBnATLCA (OTKPLIBATLCA)

50. sich weiterentwickeln — nonyyate ganbHeiwee passutue

51. der Vertriebsbeauftragte (-n) - Toproebiii npeacTasuTenNb, areHT no Npoaaxe

52. die Kundenbeziehungen pl — oTHowWeHKE C KNUeHTamu

53. die Neuakquisition (-en) — HoBoe npuobpetexue; BepboBka KNMEHTOB

54. anspruchsvoll — TpeboBaTentHbIN, B3biCKaTeNbHbIA

55. die Bearbeitung (-en) — obpabotka

56. die Problemldsung (-en) ~ pelwenue npobnem

57.das Ziel (-e) — uenb

58. der General-Manager - Ton-meHeaxep

59. der Schwerpunkt (-e) - rnasHas (ocHoBHas) 3afaja

60. die Geschaftsfiihrung — pykoBogcTBO hUpMbI; ynpaBnexue hupmon

61.kiinftig — byaywwn, cneaytowwin, NpeacToAWMA

62. der Stelleninhaber ( - ) - YenoBek, 3aHUMAIOLLMIA BaKaHTHYKO AOMKHOCTL, UMEIOLLMIA NO-
CTORHHYt0 paboTy

63. betriebswirtschaftlich — akoHomuueckui

64. die Unternehmensfiihrung — ynpasneHue (pykoBoACTBO) NpeanpusTUem

65. insbesondere — ocobele

66. die Budgetierung - cocTasnenue bropxera (cMeTbl)

67.das Konzernberichtswesen — ot4eT koHUepHa

68.das Controlling — ynpasnenue nyTem nnNaHUpOBaHNA 1 KOHTPONS

69. das Rechnungswesen — c4eToeoAcTBO; (ByxranTepckui) y4er, 0T4ETHOCTb

70. rechtliche Angelegenheiten p/ - npasoBbie Bonpoc!

71.der Vertriebsleiter ( - ) - pykoBoguTens no sonpocam coeita

72. absatzpolitisch - oTHocsLMiACS Kk nonuTHKe B 06nacTk cobita

73.die Mallnahme (-n) — meporpusTHe

74.2iigig - HenpepbIBHbIA, CTPEMUTENbHBIA

75. zustandig sein fir — segatb yem-nubo

76. der Maschinenbau — MatwnMHoCTpoeHue

77.die Elektrotechnik — anekTpoTexHuka

78.die Unterstiitzung - nopaepxxa

79.die Auftragsbearbeitung — 06paboTka 3akasa

80. die Kontaktpflege — coxpatHerue KoHTakToB
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81.das Stammhaus (-"er) — ocHosHas (MaTepuHckas) pupma

82.der Trainee (-s) - obyuaembiit, cTaxep

83. der Gruppenleiter ( - ) -pykosoauTens rpynns! (6puraabi)

84. der Abteilungsleiter ( - ) - pykoBogutens orgena

85. der Bereichsleiter ( - ) — pykoBoauTenb B onpeaenexHon cdepe

86. der Geschaftsfiihrer ( - ) — ynpasnsiowwmii (aenamu vpmb!)

87.das Lager ( - ) - cknapckoe noMeLLieHWe; TOBAapHO-MaTepuarbHble 3anachl
88. die Verwaltung (-en) - ynpaBneHue, 3aBefjoBaHNE; MEHEMKMEHT; 3AMUHUCTPaALUS
89. Forschung und Entwicklung — uccnenosaHue u passutue

90. die Personalstruktur - cTpykTypa kagpos

91. auf sich allein gestellt sein — paccunTbIBaTL TONBKO Ha CEbS

92.in Ricksprache mit - koHCynbTauus ¢ kem-n.

93. der Kundenstamm — nocTosHHblE KIUEHTBI

Lesen Sie die folgenden Textbeispiele und iibersetzen Sie sie ins Russische
Wir suchen: ...

Nr. 1

Nr. 2

Nr.3

Nr. 4

Nr. 5

Nr. 6

Nr.7

Nr. 8
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einen/eine Assistenten/Assistentin Verkauf und Kundendienst. Nach einer intensi-
ven Schulung Ubertragen wir Ihnen verantwortungsvolle Aufgaben als Assistent/in
unserer Verkaufsreprasentanten.

einen Pharmareferenten/Arztebesucher fiir den Pharma-AuRendienst fiir das Ge-
biet Minchen.

einen Top-Verkaufer mit Managerqualitaten als Leiter des Verkaufsbiiros in Leipzig.

1 Verkaufstechniker Papier/Zellstoff und 1 Verkaufstechniker Leder/Pelz. Vorran-
gige Aufgaben: Verkauf und technische Betreuung unserer Kunden in Belarus.
Die Verkaufstechniker bearbeiten die Kunden selbststéndig mit Unterstiitzung
durch die Zentrale in Miinchen und sind verantwortlich fir den erzielten Umsatz.

eine Mitarbeiterin fir das Rechnungswesen fiir die Aufgabenbereiche: Buchhal- f
tung, Kosten- und Ergebnisrechnung sowie Kontrolle der Provisionsabrechnun- :
qen und AuRenstande. |

|
!

i einen Mitarbeiter (eine Mitarbeiterin) fiir den Innendienst im Bereich...

j
einen Speditionsfachmann mit Erfahrung im Zollwesen. i

den/die Leiter/in kaufmannische Verwaltung... Die Hauptaufgabe besteht im Aufbau der
kaufmannischen Funktionen. Hierzu gehoren insbesondere: Buchhaltung mit Monats-,
Quartals- und Jahresabschliissen, Kosten- und Leistungsverrechnung, Fakturierung
sowie Lohn- und Gehaltsbuchhaltung. Besondere Anforderungen werden an die Koor-
idination und Uberwachung der Niederlassungen/ Tochteruntemehmen gestellt. die den
iAufbau eines aussagefahigen Berichtswesens und Kontrollfunktionen (z.B. Investitions-
Iplanung und Durchfiihrung. Liquiditéts- und Forderungskontrolle) beinhalten.




einen technischen Serviceingenieur. Nachdem wir Sie intensiv geschult haben,
werden Sie kompetenter Ansprechpartner unserer Kunden sein. Hierbei bietet
sich Ihnen die Chance, sich standig weiter zu entwickeln.

Nr.9

Nr.10 | einen Vertriebsbeauftragten. lhre Aufgaben: Ausbau der Kunden- beziehungen und
Neuakquisition von Kunden in einem technisch anspruchsvollen Markt. Dabei ist die
individuelle Bearbeitung und die Ausarbeitung von Problemidsungen Ihr Ziel.

Top-Manager Osterreich (Schwerpunkt: kaufmannische Geschaftsfiihrung): Der

kinftige Stelleninhaber wird fiir die Planung und Realisierung der strategischen
Nr. 11 ) . . . . .
und operativen Ziele der belarussischen Gesellschaft verantwortlich sein. Seine
personlichen Hauptaufgaben werden in der betriebswirtschaftlichen Untemeh-
mensfihrung liegen, insbesondere in den Bereichen: Fianung/Budgetierung,
Konzern- berichtswesen, Controlling sowie Finanzen, Rechnungswesen, Organi-
sation, Steuem und rechtliche Angelegenheiten.

Vertriebsleiter Belarus. Diese Funktion mit Pioniercharakter und nationaler Ver-
Nr.12 | antwortung fir Umsatz und Erfolg beinhaltet die Entwicklung und Koordination
aller absatzpolitischen Mafinahmen und die Leitung eines mittelgroen Teams im
AuRendienst. Er wird fir den ziiaiaen Ausbau der Oraanisation zustandia sein.

Uben Sie die folgenden Strukturen:

Aufgaben:

- Siehaben | verantwortungsvolle Aufgaben | als [

Ihre vorrangigen Aufgaben sind: |
Aufgabenbereiche umfassen: |
Aufgabengebiete i

. ___Adugaben !

Zulhrem | Aufgabenbereich | gehort !

S Hem | |

Dl [Hauptaufgabe bestetin ' .

; o Besondere Anforderungen werden an . . gestellt )

Eswirdlhre | Aufgabe sein, (Invinitiv+zu) |

Sie werden far ... verantwortlich sein. I

i |fur.. zustandig _ —

| leiten. S S

thee | Hauptaufgaben | werdenin | liegen

.Diese | Funktion _____| beinhaltet

‘Das [ Aufgabengebiet ~ lumfasst ] !

e 1 Ziel st [ J

1. Formulieren Sie eine kurze Beschreibung lhrer Position und lhres Aufgabenbereiches
bzw. einer Position (mit Aufgabenbereich), in der Sie gerne arbeiten mdchten.
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2.1.3 Anforderungen an die Bewerber

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen

-

die Anforderung (-en) - Tpebosarue

besitzen (besaP, besessen), verfiigen ber A — 0bnaaats Yem-nubo, UMETL B HaNU4KUK
(Hanp. 3HaHus)

Freude an etwas D haben - pagoBatbes uemy-nubo

erwlnscht - xenaembii

naturwissenschaftlich — ecrecTBeHHO-Hay4HbI

die Sprachkenntnis (-se) — 3HaH1e MHOCTPaHHOIO f3bika

ein hohes Map an D - bonblas crenetb

die Einsatzbereitschaft — 6e30TkasHOCTb; rOTOBHOCTL K BLIMOMHEHUIO 38AaHUS
die Eigeninitiative — cobcTeenHas (nuyHas) uHuyuatuea

10 der Flhrerschein (-e) — BoauTenbCckoe yaoCTOBEPEHIE

11. das Verhandlungsgeschick — ymenue ectv neperosopbl

12. die Kontaktfreudigkeit - obwurenbHocTb

13. die Flexibilitat - rubkocte

14.von Vorteil sein — 6bITb BbIFOAHLIM

15. verfiigen (iber A - pacnonaratb 4em-nubo (Hanp. 3HaHWUAMK)

16.in Wort und Schrift — ycTHO 1 nucbMeHHO

17. notwendig - HeobxoanMbIN

18. mindestens — no MeHbLuen (kpaitHen) Mepe, MUHUMYM

19. der Umgang - obpalyeHve

20. die Spedition (-en) — skcneauumns

21.beherrschen - Bnapetb

22.das Kommunikationsmedium ( -medien) — cpeacTBO KOMMYyHUKaL UM

23. die Reisebereitschaft — roToBHOCTb k Noe3akam

24. eine Aufgabe gestalten — onpepensTs 3agady

25. abschlielen - 3aknioyate

26. fundiert — 060CHOBaHHbI; OCHOBATENbLHbIW, CONUAHBI

27. vergleichbar — cpagHUMBbIiA, CONOCTaBUMBINA

28. die PC-Anwenderkenntnisse pl — 3HaHue koMnbloTepa Ha YpoBHE NONb3oBaTens
29. der Zusammenhang (-'e) — cBA3b; CBAIHOCTb

30. die Einsatzfreude — roToBHOCTb NPUMEHATL 3HAHUS U YMEHUA

31. das Pflichtbewusstsein — yyscTBO fonra

32. einschlégig — cooTBETCTBYHOWWI

33. die Konzerngesellschaft (-en) — komnarus. BxoasLUas B COCTaB KOHLEpHa
34. die Fihrungsqualifikation (-en) — kBanucbukauws B cepe pykosoacTea
35. das unternehmerische Denken - npeanpuHUMaTenbckoe MbllneHke
36. abrunden - 3aBepLuath, 3akaHuMBaTh: OTTA4MBATL (Hanp. CTUNb)

37. arbeitsfahig — TpyaocnocobHeIn, pabotocnocobHblit

38. eigenverantwortlich — nog Nu4HY0 OTBETCTBEHHOCTb; CAMOCTORTEMbHbIN
39. mitbringen(brache mit, mitgebracht) — npurocuTs ¢ cobor, BHOCUTL

40. die Grundkenntnisse pl — OCHOBHbiE 3HaH!s
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41.der AuBenhandel - sHewwHss Toproens

42.géngig — 0buWenpuHATHIA, paCNPOCTPaHEHHBIA; XOAO0BOW ( O ToBape)

43.ein sicheres Auftreten haben - ysepeHHo aepxarbes

44. unabdinglich — obsizatensHbin

45. der Bewerber (-) - npeTeHaeHT, kaHamaat

46. erwarten - xnatb, OXuaaTb

47.der Mitarbeiter (-) - coTpyaHuk

48. voraussetzen — npegnonararb, BbICKa3blBaTb NPEANONOXEHUE; UMETL YCNOBUEM
49.die Voraussetzung (-en) — npegnoceinka

50. die Ausbildung — obpasoBaxue

51. geisteswissenschaftlich — rymanurapHbiit

52. ausbaufahig — uMmetowmit nepcnexTusy, CNOCObHbLIN K (AanbHeRLweMy) pasBuTULO

Lesen Sie die folgenden Textbeispiele und dbersetzen Sie sie ins Russische:

Nr. 1

Nr. 2

Nr. 3

Nr. 4

Nr.5

Nr. 6

Sie sind nicht alter als 26 Jahre, haben eine exzellente Ausbildung und gute
Deutschkenntnisse. Sie haben Freude am Kontakt mit Kunden und wollen in ei-
nem jungen Team arbeiten.

Folgende Qualifikationen sind erwiinscht:

-naturwissenschaftliche Ausbildung (Fachgebiet: Medizin/Pharmazie)

-gute deutsche und eventuell englische Sprachkenntnisse.

Der Bewerber sollte lber ein hohes Ma an Einsatzbereitschaft und Eigeninitiati-
ve verfigen. Die Bewerber sollten einen Fihrerschein besitzen.

Anforderungen:

-Verhandlungsgeschick, Kontaktfreudigkeit, Selbststandigkeit, Flexibilitat
-Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative

-Kenntnisse der Kihlbranche von Vorteil.

—-

Die Kandidaten sollten (iber Erfahrung und Beziehungen in der Industrie verfi-
gen. Eine technische Ausbildung ist von Vorteil. Kenntnisse der deutschen Spra-
che in Wort und Schrift sowie Fiihrerschein sind notwendig.

% Sie haben Erfahrung im Umgang mit Speditionen. Sie beherrschen die deutsche
- und englische Sprache in Wort und Schrift; chinesische Sprachkenntnisse waren

von Vorteil. Flexibilitdt und die damit verbundene Reisebereitschaft setzen wir
ebenfalls voraus. Alter max. 40 Jahre.

. Anwenderkenntnisse sowie die Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und

¢ Um diese Aufgabe erfolgreich gestalten zu kénnen, haben Sie ein abgeschlosse-

i Schrift sind Voraussetzungen.

nes betriebswirtschaftliches Studium oder eine fundierte kaufmannische Ausbil-
dung. Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion, gute PC-
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Nr. 7

Nr. 8

Nr.9

Nr. 10

Wir erwarten von Ihnen:

-sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,

-Verstandnis fir Zahlen und technische Zusammenhénge,
-Computer-Erfahrung (Winword, Excel, Windows, Outlook),
-Einsatzfreude, Pflichtbewusstsein. Bereitschaft zur Teamarbeit,
-Fiihrerschein fiir PKW.

Wir wenden uns an 35-40-jahrige Herren mit fundierter betriebswirtschaftiicher Ausbil-
dung und einschlagiger Praxis, moglichst im Management einer intemationalen Kon-
zemgesellschaft. Fihrungsqualifikation, untemehmerisches Denken und hohes Ve-
rantwortungsbewusstsein sowie neben der russischen Muttersprache arbeitsfahige
Kenntnisse in Deutsch oder Englisch runden das Bild des idealen Bewerbers ab.

Sie sollten zwischen 25 und 35 Jahre alt sein, gute Deutschkenntnisse haben und
Fihrerschein besitzen. Sie sollten Reisefreudigkeit und die Fahigkeit zu selbst-
standigen und eigenverantwortlichen Arbeiten mitbringen.

Wir erwarten von unseren kiinftigen Mitarbeiterinnen: perfekte deutsche Sprachkennt-
nisse in Wort und Schrift, Grundkenntnisse des AuBenhandels und der gangigen PC-
Programme, (berdurchschnittiiche Einsatzbereitschaft, Eigeninitiative, Wille zum

i Teamwork, Kontaktfreudigkeit, Verhandlungsgeschick und sicheres Auftreten.

Uben Sie die folgenden Strukturen:

Formulierung von Anforderungen:
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Der ideale Kandidat ist i : |
Die ideale Kandidatin hat ‘
besitzt ;
bringt i - mit. |
| verfugt ; Uber... sein. :
sollte haben. '
besitzen. f
mitoringen. !
U EUS uber.. verfiigen. W
Wir erwarten von dem Bewer- | dass er/sie '
ber/der Bewerberin, ist. i
Wir erwarten von unseren Mit- hat. f
| arbeitern/Mitarbeiterinnen, - | besitat.
Wir wiinschen uns, - Uber... verfigt. |
Wirsetzenvoraus, | e I !
Kenntnisse in ... sind ~von Vorteil.
Erfahrungen als ... " notwendig. i
unabdinglich.
Voraussetzung(-en).
o . lrunden das Bild des idealen Bewerbers ab.
Eine ... Ausbiidung ist von Vorteil. .




Ausbildung:

Sie | haben eine exzellente naturwissenschaftliche Ausbildung. i
besitzen eine gute technische ;
verfigen Uber | eine fundierte kaufmannische :

_eine qualifizierte geisteswissenschaftliche ]

ein abgeschlossenes | betriebswirtschaftliches | Studium. '

(erste) mindestens Erfahrungen in ... ;

2-jahrige mehrjahri- Erfahrung in...

ge Berufserfahrung als... |
| Praxis in...fals... |

| waren bereits in... tatig. K

Sprachkenntnisse:

Sie | haben ausbaufahige | Deutschkenntnisse (in Wort und Schrift).
besitzen arbeitsfahige | Fremdsprachenkenntnisse in Deutsch und Englisch.
verfigen Uber | gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift.

sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift.
erstklassige Kenntnisse in Deutsch.
exzellente
. |perfeke o ]
beherrschen die deutsche Sprache (in Wort und Schrift).
Computerkenntnisse:
Sie | haben gute Computerkenntnisse.
besitzen solide PC-Anwenderkenntnisse.

| verfigen Uber | kompetente

[ .1 Computer-Erfahrung (Winword..) =
Sonstige Kenntnisse: S

Sie | haben Fuhrerschein fir PKW.

| besitzen den PKW-Fihrerschein.
o | den Fhrerschein der Kategorie B.
Personliche Qualifikation: _ _

Sie ' haben Freude an selbststandiger, eigenverantwortlicher Arbeit.
L am Kontakt mit Kunden.

! dieFahigkeit | zuselbststandigem Arbeiten.
i !besitzen {iberdurchschnittliche | Bereitschaft zur Teamarbeit. i
o Einsatzbereitschaft. !
Einsatzfreude.
Dynamik. |
; Fihrungsqualifikation. :
- B Kompetenz. o |
o ein hohes Maf an Eigeninitiative. i
co Selbststandigkeit. !
| Kontaktfreudigkeit. :
i Flexibilitat.
| Reisebereitschaft. |
. Reisefreudigkeit. i
i Pflichtbewusstsein. 1
; Verantwortungsbewusstsein. f

‘ unternehmerischem Denken _

i —_— - I | DX —
! i sicheres Auftreten. :
t  verfugeniber ! | Verhandlungsgeschick. o

45



Alter:

Sie sind ~ Tnichtalter als 26 Jahre.

- Alter max. 40 Jahre. |

Wirwendenunsan | 35-40-Jahrige... B

| Der ideale Kan_gldat ist ca. Mitte 30 bis Mitte 40 Jahre alt. y )
| Sie sollten zwischen 25 und 35 Jahre alt sein. ‘

1. Wie wurden Sie die Anforderungen an lhre Position bzw. an die Posmon in der Sle
gerne arbeiten mochten, beschreiben?
2. Was sind lhre personlichen Qualifikationen?

2.1.4. Gebotene Leistungen

Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

attraktiv — npusnekatensHbI

das Einkommen (-) - poxog

marktgerecht — oTeevatoLuit TpeboBaHNAM pbiHKa
leistungsorientiert — opueHTUPOBaHHbIIA Ha ycnex

der Firmenwagen (-) — aBToMo6unb upMbl

angenehm - npuATHLIA

das Betriebsklima - atmocdepa Ha npeanpusTum

der Arbeitsort (-e) - mecto pabotb!

nach Vereinbarung - no A40roBOpEHHOCTH

10 bieten — npegnarats

11. leistungsbezogen - B 3aBUCHMOCTH OT pe3ynbTaTos TpyAa

12. verantwortungsvoll — 0TBETCTBEHHBIN

13. entsprechend - cooTBeTCTBYIOLMIA

14. 13 Monatsgehalter - 13-1 3apnnara

15. die gleitende Arbeitszeit — ckonb3swwmit rpaduk paboTb!

16. der gesicherte Arbeitsplatz - rapaHTposarHoe mecTo paboTbl
17.die Leistungspramie (-n) — npeMus 3a BbICOKME NPOM3BOACTBEHHBIE NOKa3aTenu
18. die Provision (-en) — koMUCCHOHHOE BO3HArpaxaeHue

19. die Spesen pl - n3gepxku, HaknaaHble pacxoab!

20. neutral — HeATpanbHbIA

21.teilnehmen an D (nahm teil, teilgenommen) — npuHuMaTL yuactue 8 4em-nmbo
22.die Sozialleistungen pl — coynaneHble ycnyrm

CoNONREWN S

Lesen Sie die folgenden Textbeispiele und iibersetzen Sie sie ins Russische:

Nr. 1 Wir bieten eine interessante Tatigkeit mit attraktivem Elnkommen !

e e ——— e

Wir bieten Ihnen eine interessante Tétigkeit und ein marktgerechtes Emkommen an. '
|

——

Nr. 3 Wir bieten Ihnen eine leistungsorientierte Bezahlung einen Flrmenwagen und ein !
angenehmes Betnebskhma in einer dynamischen Firma an. !

Nr. 2
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Nr. 4 Arbeitsort ist nach Vereinbarung. Geboten wird ein leistungsbezogenes Einkom-
men, ein Firmenwagen und Arbeit in einem dynamischen Team.

Nr.5 | Wir bieten eine interessante, verantwortungsvolle Tétigkeit mit Aufstiegs- und
Fortbildungsmaglichkeiten und ein attraktives, leistungsbezogenes Einkommen.

Wir bieten ein der Qualifikation und der bisherigen Praxis entsprechendes Gehalt (13
Nr.6 Monatsgehélter), gleitende Arbeitszeit, ein angenehmes Betriebsklima in einem jun-
gen, erfolgreichen Team sowie den Hintergrund eines expandierenden Untemehmens.

Nr.7 | Neben einem guten Einkommen bieten wir einen gesicherten Arbeitsplatz mit
Firmenwagen.

Nr.8 | Neben einem (iberdurchschnittiichen Festgehalt, Leistungspramien, Provisionen,
Spesen und einem neutralen Firmenwagen bieten wir lhnen die Chance, am Er-
folg eines expansiven Untemehmens aktiv teilzunehmen.

Uben Sie die folgenden Strukturen:

’ attraktives Einkommen.
i (Ihnen) | ein marktgerechtes Gehalt.

: leistungsorientiertes Festgehalt.

i leistungsbezogenes
|

|

Wir bieten

Ihrer Qualifikation entsprechendes
Uberdurchschnittiches N o
- | attraktive Bezahlung.
eine marktgerechte
i leistungsorientierte
! | leistungsbezogene

‘ Ihrer Qualifikation entsprechende
Uberdurchschnittliche R
interessante » Tatigkeit.

i

| | verantwortungsvolle i o
; einen |sicheren i Arbeitsplatz. |
... |neutralen ... , Firmenwagen.

| ein angenehmes | Betriebsklima.

: 13 Monatsgehalter. i

i
|
|
|
|
I

|
|

i . eha

| Leistungspramien. |
' Provisionen. i
! | Spesen. ,

|’ Aufstiegsmaglichkeiten. | i
Fortbildungsmaglichkeiten. i

! gleitende Arbeitszeit. L
| - B _ | +Infinitiv.

L | die | Sozialleistungen eines grofen Unternehmens.

die Chance,

1. Welche Leistungen kann ein Unternehmen bieten? Welche Leistungen erwarten Sie
von lhrem Traumjob?
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2.1.5 Gewiinschte Bewerbungsunterlagen

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen

ausfihrlich - nogpobHbIi

der Lebenslauf - 6uorpadus

senden an A (sandte, gesandt) — nocbinarb

das Lichtbild (-er) - dpoTorpadus, cHuMOK

ublich — obwenpuHaTbIf

c.v. = das Curriculum vitae - kypc o6y4eHus, yuebHbIv nnaH

s&mtlich — ece (6e3 uckntoueHms)

garantieren — rapaHTMpOBaTh

richten an A - obpalyatb (BHUMaHve, B3NS M T.4.)

10 inclusive - 3aknovaowmi B cebe, copepxalui

11. komplett - nonHbIA, KOMNAEKTHLIN

12. das Passbild (-er) — choTorpachms Ha nacnopt

13. der Eintrittstermin (-e) — cpok BCTynneHus 8 4OMKHOCTL

14. die Gehaltsvorstellung (-en) — npeacTasnenue o 3apabotHoi nnate
15. die Geschéftsleitung (-en) — pykoBoACTBO NpeanpuUsTUS

16. unter Angabe G - ¢ ykasaHuem

17. friihestmaglich — kak MOXHO paHblue

18. tabellarisch — B Buae Tabnuupl

19. die Anschrift (-en) - aapec

20. die Zusendung - oTnpaska, AoCTaBka

21. die Personalabteilung — otaen kagpos

22. sich in Verbindung setzen mit — cBs3bIBaTLCA C KEM-N. NO TeNOHY
23. aussagefahig - conepxatenbHbiA, MHOPMATMBHbBIN, 3HAUUMBIA

24. vertraulich — koH(MAEHUMANBHDBIA, CEKPETHBIW, LOBEPUTENbHBIN

25. zusichern - 3aBepsTh, 0bewats; rapaHTMpoBaTts

26. vorab - npexae Bcero, cHavana

27.die Kennnummer (-n)/die Kennziffer (-n) — nokasarenb: kogosoe 4ucno
28. die Vorabinformation (-en) — nepsuyras uHcopmayus

29. zur Verfiigung stehen - HaxoauTbCs B pacnopsikeHny

30. die Diskretion — caepxaHHOCTb, TaKT, CKPOMHOCTb; KOH(PUAEHUMANBHOCTL
31. einen Vorstellungstermin vereinbaren — cornacosbisath Bpems npoeeHus cobeceaosaqua
32.in deutscher Sprache abgefasst sein — 6biTb COCTaBNEHHBLIM Ha HEMELKOM A3bike

CoNSnAwN S

Lesen Sie die folgenden Textbeispiele und iibersetzen Sie sie ins Russische:

Nr. 1 Bitte senden Sie lhre ausfiihrliche Bewerbung mit Lebenslauf in deutscher Spra-
' che an.. ]

Wir bitten alle Kandidaten, die an unserem Angebot Interesse haben schriftliche
Nr. 2
Bewerbungen mit kurzem c. v. und sémtlichen Dokumenten an ...... zu senden.
Wir garantieren lhnen volle Diskretion.

Richten Sie bitte lhre kompletten Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf Passbild,
Zeugmskoplen Eintrittstermin, Gehaltsvorstellung) an dle Geschaftslenung

Nr.3
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Ihre Bewerbung senden Sie bitte unter Angabe lhres friihestmoglichen Eintritts-
Nr.4 termins sowie lhrer Brutto-Gehaltsvorstellung mit den dblichen Unterlagen (Foto,
tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisse) an folgende Anschrift: ... Wir setzen uns
dann mit Ihnen in Verbindung.
Nr. 5 Wir freuen uns auf Ihre aussagefahige Bewerbung. Vertrauliche Behandlung Ihrer
) Bewerbung sichern wir lhnen zu. Unsere Minsker Vertretung beantwortet lhre
Fragen vorab unter Tel. ......
Ihre aussagefahigen schriftlichen Bewerbungsunterlagen in Deutsch oder Eng-
N8| jisch senden Sie bitte unter Kennnummer 243782 an:
Richten Sie bitte lhre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen in deutscher Sprache
Nr.7 | unter Kennziffern 123/95 an: ... Dort steht Ihnen Frau ... fiir weitere Vorabinformationen
unter der Telefonnummer ... zur Verfiigung. AuRerste Diskretion wird garantiert.
Nr. 8 LSollten Sie interessiert sein, so vereinbaren Sie einen Vorstellungstermin mit uns: ..... J
Ihre Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf, Schul- und Arbeitszeugnissen
Nr.9 senden Sie bitte, in deutscher Sprache abgefasst, an folgende Anschrift: ...... Eine
vertrauliche Behandlung der Unterlagen ist selbstversténdlich.
Uben Sie die folgenden Strukturen: o
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung | an | folgende Adresse.
schicken Sie folgende Anschrift.
_lrichten Sie i unsere Personalabteilung. .
Wir bitten Sie, i die Geschaftsleitung zu schicken.
thre aussagefahigen | Bewerbungsunterlagen | in deutscher Sprache (abgefasst) -
ausfihrichen ! in Deutsch ......
_ kompletten o | unter Kennnummer .....
aussagefahige . Bewerbung !
ausfihrliche |
| schriftliche (T R o
. mit + ausfihrlichem I'Lebenslauf l in deutscher Sprache i
.. inklusive tabellarischem | CV. , T
skurzem o |
" allen ublichen Unterlagen
samtlichen : Dokumenten
Ausbildungs- und Praxisnachweisen
: _; Schul- und Arbeitszeugnissen
| aktuellem Lichtbild
: Passbild
* Foto — e
Kontaktadresse
. —__ ____|Teefonnummer
- unter Angabe lhres frihestmdglichen | Eintrittstermins o

Ihrer

Brutto-Gehaltsvorstellung
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| Bitte legen Sie | Ihrer Bewerbung | einen | ausfuhrlichen | Lebenslauf ~ Ibei. |

j tabellarischerl' jev. ‘_‘ )

eine kurze Beschreibung ! |

| ein aktuelles Lichtbild N i
: alle Ublichen Unterlagen ﬂ‘

samtliche Dokumente J

Wir setzen uns mit Ihnen in Verbindung.
Vereinbaren Sie einen Vorstellungstermin mit uns.

['Herr X ’{'—beaﬁt\}iéaa-t'iﬁre_f:r’a'geh Jvorab | unter Tel. ‘l
]
N

| FrauY steht hnen fir weitere I Vorabinformationen l zur Verfugung
['Wir g garanheren lhnen | volle Diskretion. I

| AuBerste Diskretion o wird garantiert.
| Eine vertrauliche Behandlung der Unterfagen | ist selbstverstandiich.

S

1. Entwerfen Sie komplette Stellenanzeigen:

1. Kleineisen & Co., intemationaler Eisenwarengrothandel mit neuer Niederlassung in Minsk, such
einen Mitarbeiter fiir die Buchhaltung; sehr gute Deutschkenntnisse, Erfahrung im Rechnungs
wesen,; sichere Position; ausfiihrliche Bewerbungsunteriagen an Minsker Adresse.

2. Kluge AG, bekanntes Pharmazieunternehmen, sucht einen medizinisch ausgebildeten Verkaufs
reprasentanten fiir den Groraum Grodno; Routine im Umgang mit Kunden. sehr gute Deutsch
kenntnisse; attraktives Einkommen und Dienstwagen; Kontakt unter Telefonnummer ......

3. Mahimann KG, internationale Baufirma, sucht Bauleiter ab sofort: Berufserfahrung
Deutsch und Englisch; leistungsbezogenes Gehalt; Unteriagen an Biiro Brest.

2.2. ,Anonyme“ Stellenanzeigen

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen

anonym — aHOHUMHbIV

die Kontaktadresse (-n) — KOHTaKTHbI agpec

die Kunststoffverpackung (-en) — ynakoBka 13 UCKYCCTBEHHbIX MaTepuanos
der Produktionsleiter ( - ) — pykosoauTtens (MeHeaxep) Npou3BoacTea
auferst — kpanHui, NpeaenbHbIN

vorsichtig ~ 0cTOpoXHO

beauftragen - nopyyats

die Personalberatung (-en) — KOHCYNbTaUMK N0 KaAPOBLIM BONPOCaM
. das GroBunternehmen ( - ) ~ kpynHoe npeanpusiTUe

10 bedeutend - 3HauuTeNbHLIA

11. erfahren - onbITHLI

12. zuverlassig — HapexHbIi

13. die Chefsekretarin (-nen) — cexpeTapb HaYanbHuka

14.die Chiffre ( - ) - wudbp, koa

15. erscheinen ( erschien, erschienen s.) — BO3HUKaTb, NOSABNATHLCA
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16. weiterleiten — nepegaBatb ganee No UHCTaHLUMU

17. ausschlieRlich — ucknioyas, NOMUMO, 3a UCKNIOHEHNUEM; MOHOMONbHbIA

18. erbitten (erbat, erbeten) — Bbinpawwmeath; ynpawwears

19. derzeitig - 8 HacToswee Bpems

20. vermeiden (vermied, vermieden) - usberatb

21.der Sperrvermerk (-€) — u3seLLexue (yBegomneHue) o bnokuposaHuv (3anpete)
22.der Umschlag (-"e) — obnoxka; konsept

23.das Anschreiben ( - ) - npenposogutensHas bymara

24. anbringen (brachte an, angebracht) - nomewjats; nogasats (3asenexue u T.4.)
25.der Verlag (-e) - (kHuro)usnarenscreo

Lesen Sie den nachstehenden Text und (ibersetzen Sie ihn ins Russische:

Manchmal wird in der Stellenanzeige der Name des Untemehmens nicht genannt. In diesem
Fall missen Sie Ihre Bewerbung z.B. an eine Kontaktadresse richten:

Ein internationaler Hersteller von Kunststoffverpackungen sucht fiir sein neues Werk einen
Produktionsleiter.

lhre Unterlagen richten Sie bitte an folgende Adresse:

Herr Berger

Berliner-St. 7

08455 Koln

Seien Sie duferst vorsichtig bei solchen Anzeigen - ein groReres, seridses Untemehmen wird
normalerweise eine Personalberatung beauftragen:

Deutsches GroBunternehmen - Pharmaziebranche
Unser Klient ist einer der bedeutendsten deutschen Konzerne der Pharmaindustrie. Fiir den ,
Geschéftsfihrer suchen wir eine erfahrene, zuveridssige und selbststéndige Chefsekretérin.
lhre Bewerbungsuntertagen in deutscher Sprache senden Sie bitte an: ’
AG Kiihn
Friedrich-St. 58
30405 Minchen

In deutschen Zeitungen finden Sie oft so genannte Chiffre-Anzeigen. lhre Bewerbung schicken
Sie in diesem Fall an die Zeitung, in der das Inserat erschienen ist. Die Zeitung leitet lhre Be-
werbung weiter.

Chancen in der Arzneimittelbranche
Wir sind ein bekanntes Unternehmen, das seit Jahren ausschlieflich biologische ArZﬂetmlttel '
herstellt. Fiir unsere neu gegriindete Niederlassung suchen wir einen Arzt oder Apotheker.
lhre aussagefahigen Unterlagen erbitten wir unter Chiffre-Nummer 95/1347.

Bei allen ,anonymen" Anzeigen sollten Sie in keinem Fall Ihren derzeitigen Arbeitgeber nen-
nen - der Inserent konnte lhre eigene Firma sein!
Um bei Chiffreanzeigen zu vermeiden, dass die Zeitung Ihre Bewerbung an thr eigenes Unter-
nehmen weiterleitet, kdnnen Sie lhre Bewerbung mit einem ,Sperrvermerk” versehen:
'Bitenicht an | Firma Stem | weiterleiten! |
| Nicht an | Firma Stern’ : ]
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Denken Sie daran, diesen Sperrvermerk auf dem Umschlag Ihrer Bewerbung, und nicht auf
dem Anschreiben anzubringen! Der Zeitungsverlag wird Ihre Bewerbung natiirlich nicht éffnen.

1. Adressieren Sie einen Umschlag fiir eine Bewerbung. Adressieren Sie ihn an eine der
oben genannten Firmen. Denken Sie an den Sperrvermerk!

2.3 Eigene Stellenanzeigen

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen

geeignet sein — 6bITb NPUrOAHLIM, NOAXOAUTL (Ha KaKYHO-N. AOMKHOCTb U T.N.)

eine Anzeige aufgeben - fasatb obbsBneHue

kiindigen - yBonbHATb Koro-n.; noaasartb 3assnexue 06 yxoae ¢ paboTe

beschéftigt sein bei - pabotars (y koro-n.)

verfiigen liber A — 0bnanatb, UMeTb B Hanuuue (3HaHUA 1 T.n.)

Ich mdchte mich in eine aussichtsreiche Position verandern. — A xotena 6l nony41Ts

NepecneKTUBHYI0 AOMKHOCTb.

betragen (betrug, betragen) - coctasnath (kakyto-n cymmy)

der Grund (-"e) - npuumHa, OCHOBaHWe

die Zuschrift (-en) - nUCbMO, OTKNKK (YUTaTENS U T.N.); OTBET Ha 0bbsBNEHME (B rasete)

10 die Uberschrift (-en) — Hapnce; 3arnasue

11. erfahren - onbiTHbIA

12. die Nachwuchskraft (-'e) — Monogo# cneynanuct

13.fehlen - oTcyTcTBOBaTH

14.tatig sein bei — pabotartb y koro-n.

15. angestellt sein bei — bbITb NPUHATLIM Ha paboTy y koro-n.

16. langjéhrig — ponroneTHWA, MHOTOYUCNEHHBI

17. abschliefen (schloss ab, abgeschlossen) - 3aBepwartb, okaHuuBaTh (y4edy 1 T1.n.)

18. sich weiterentwickeln — nonyvarb gantHewee passuTue, passuBaTbCa

19. Ich méchte mich in den Raum Frankfurt verandern. — A xotena 6bl nomeHsTe paboty B
pavioHe PpaxkdypTa.

20. herausfordernd - Bbi3biBatoWmii; GpaBUpPYIOWWIA; AGKOLINA NOBOA K YEMY-N.

21.die Einkommenserwartung (-en) — xenaeMbit goxop

22. mit Nennung - ¢ ykasaHuem (CyMMbl 1 T.n.)

23. das Aufgabengebiet (-e) — none aeaTeNbHOCTH, KPYF 3a4aY. KOMNETEHUWS

A ol o i

w o~

Wenn Sie in der Zeitung kein geeignetes Angebot finden, wollen Sie vielleicht eine eigene An-

zeige aufgeben. - e

i Sie suchen einen routinierten Produktlonslelter"

Uberschrift Ich bin 42 Jahre alt, seit 10 Jahren in ungekindigter Positi-
Alter on als Produktionsleiter bei einem renommierten internatio-
Ausbildung/Berufstatigkeit | nalen Unternehmen beschaftigt. Verfige tber exzellente
Qualifikationen l deutsche und englische Sprachkenntnisse, sowie Compu-
Griinde fiir Stellenwechsel : tererfahrung, betriebswirtschaftliche Ausbildung. Méchte
Einkommen ; mich in eine aussichtsreiche Position verandern. Das zu-
Kontaktadresse kiinftige Gehalt solite etwa 50.000 € betragen. Zuschriften

bme unter Chiffre-Nr...... an d:e Berliner-Zeitung.

—— B —

52



Sprechen Sie in der Uberschrift Ihren potenziellen Arbeitgeber persénlich an:

[Sie suchen einen routinierten | Entwicklungschef. ‘

eine Nachwuchskraft. f
| Ihnen fehit ein erfahrener | Psychologe. 1
L e | Nachwuchskeaft. ]
Nennen Sie:
o |hrAlter
o |hre Ausbildung bzw. Berufstatigkeit:
tlhbin  [seit10Jahren |inungekindigter | | [beschafigt. !
[ Position als ... I bei ... tatig.

i angestellt.

e — f [
!

Ichhabe | langjahrige Efahrung ] | .
M:D habe im Marz 2011 mein Studium der Betriebswirtschaft mit dem Diplom abgeschlossen.

o |hre Qualifikationen
o eventuell den Grund fiir Ihren Stellenwechsel:

Ich méchte mich in eine aussichtsreiche Position verandern.
[lch bin in ungekindigter Stellung, | mochte mich aber weiterentwickein. ]
Aus privaten Griinden maochte ich mich in den Raum Frankfurt verandern.

S Ich suche eine herausfordernde Anfangsposition.

o |hre Einkommenserwartung:-

!rMein Einkommen [ solite nicht unter 30.000 € liegen.
| Das zukinftige Gehalt | scllte etwa 75.000 € betragen.
 Uber mein Gehalt " mochte ich gern in einem personlichen Gesprach reden.

¢ |hre Kontaktadresse:

Zuschriften mit Nennung des Aufgabengebietes und des ungefahren Einkommens unter Chiff-
re-Nr. an Berliner-Zeitung.

[ Zuschriften bitte
; Interessenten schreiben bitte unter ... an ...
'LSenden Sie lhre Zuschriften pi:te

1. Formulieren Sie eine Stellenanzeige fiir sich selbst!

Zusatzliche Aufgaben zum Thema: ,Stellensuche und Stellenwechsel“

1. Machen Sie sich mit folgenden Stellenangeboten vertraut und iibersetzen Sie diese
Angebote ins Russische.
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Ein Blick in die Stellenangebote

1. Wir sind einer der weltweit fiihrenden Hersteller von Lebensmittelverpackung. Fiir unsere
i européische Marketingzentrale in Darmstadt suchen wir zum nachstmaglichen Termin eine/n
! Verkaufssacharbeiter/in fiir Osteuropa im Innendienst.

* lhre Aufgabe:

Eigenverantwortliche Betreuung osteuropéischer Verkaufsgebiete. Sie sind verantwortlich
. fir Angebote und Auftragsabwicklung, termingerechte Anlieferung beim Kunden und Faktu-
rierung. Dabei stehen Sie in standigem Kontakt mit unseren Kunden, Aufendienstmitarbei-
tern und Produktionsstétten.

* Ihr Profil:

Nach einer kaufmannischen Ausbildung haben Sie bereits erfolgreich in einer vergleichba-
ren Position gearbeitet. Sie sprechen flieRend Russisch (muttersprachlich) und haben gute
Englischkenntnisse. Sie sind ehrgeizig, konnen Verantwortung ibernehmen und sind belast-
bar. Sie zeichnen sich durch Einsatzfreude aus, arbeiten gern im Team und haben Organisa-
tionstalent. Sie bringen gute EDV-Kenntnisse mit.

* Unser Angebot:

Wir bieten eine abwechslungsreiche und verantwortliche Aufgabe. Bei entsprechendem
Engagement und personlichem Wachstumspotenzial haben Sie gute Perspektiven in unserer
Organisation. Wir bieten attraktive Bedingungen in einem angenehmen Betriebsklima.

Kontakt:

Bitte senden Sie lhre Kompletten Bewerbungsunteriagen mit Foto an:

Frau Gesine Krauter
Giehrke Verpackung GmbH
64287 Darmstadt

2. Powerfrau gesucht

Wir sind eine moderne, renommierte Ehe-& Partnervermittiung und suchen fir die Nordost-
schweiz eine erfolgsorientierte Mitarbeiterin zwischen 25 und 45 Jahren fir den Auflendienst.
| Wir bieten Ihnen ein gutes Arbeitsklima in einem sehr netten, kreativen Team. Sie werden
| grindlich eingearbeitet, erhalten fest vereinbarte Termine mit Kunden und konnen mtl.ca.10
000 Euro an Provision verdienen. Sie sollten zielstrebig, ehrgeizig und flexibel sein und uber
einen PKW verfiigen. Rufen sie an und vereinbaren Sie einen Vorstellungstermin.

Unsere Anschrift: DMP-Vermittlung, Marktgasse. 81. 8400 Hamburg
B Tel. 052 6200909, Mo. Bis Fr. 12-18 Uhr

‘3. www.austropersonal.com - kaufmannische Berufe o
Teamassistentin
Wir suchen fir ein intemationales Unternehmen mit Zweigstelle in Klagenfurt ab sofort eine
Teamassistentin.
Sie verfiigen entweder tiber eine HAK-Matura oder sind gelernte Biirokauffrau — Berufspraxis
setzen wir voraus.

Wenn Sie Gber sefr gute EDV-Kenninisse verfigen (Offce + Interet) und kaufm. Engisch in
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http://www.austropersonal.com

‘Wort und Schrift fiir Sie selbstverstandiich ist, freuen wir uns auf Ihre rasche Bewerbung. |
Einsatzregion: Klagenfurt

Einsatzort: Klagenfurt

Berufsgruppe: Burokauffrau, -mann

Beschaftigungsart: Vollzeit

Inserat Drucken

Auf Inserat Bewerben

Inserat Vormerken

Inserat Schliefien A i S
4. Wir sind ein fiihrendes, innovatives und stark expandierendes mittelsténdisches Familien-
unternehmen fiir klimatechnische Gerate und Anlagen. Zur Ergénzung unseres Service- und
Montageteams suchen wir eine/n Kalteanlagenbauer/in. Wir erwarten von Ihnen die selbst-
standige und eigenverantwortliche Durchfiihrung von Aufbau-, Wartungs- u. Instandset-
zungsarbeiten an Kalteanlagen. Kenntnisse der Mess- und Steuerungstechnik setzen wir
ebenso voraus wie ein kunden- und serviceorientierte Arbeitsweise. Idealerweise haben Sie
eine Ausbildung zum Kélteanlagebauer absolviert und besitzen bereits, entsprechende Be-
rufserfahrung. Englischkenntnisse sowie der FS Klasse Il runden thr Profol ab. Wir bieten
einen sicheren Arbeitsplatz und tarifliche Bezahlung. Erste Fragen beantwortet thnen telefo-
nisch Herr Schiesser.

SJS Luft Klima GmbH & Co.KG

Industriestrasse 12 - 17033 Neubrandenburg

info@luftklima.de — 0395/70080
5. Die PZF AG, ein fihrendes Emmisionshaus im Bereich Private Equity in Deutschland,
sucht zum frihrestméglichen Eintrittstermin eine Verstarkung im Bereich Marketing Ihr breites
Aufgabenfeld umfasst neben der Erstellung von Verkaufsunterlagen und Prasentationen die
laufende Pflege und Aktualisierung unserer Webseite. In Ihrer Schnittstellenfunktion zu unse-
rer Werbeagentur, Druckerei und anderen Dienstleisten sind Sie fiir die Qualitatssicherung
unserer Marketing-Unterlagen verantwortlich.

Neben einem wirtschaftswissenschaftlichen Hochschulabschluss verfligen Sie iber sehr
gute Englischkenntnisse, organisatorische Fahigkeiten und ein Auge firs Detail. Sie zeichnen
sich durch Kommunikationsstarke und Durchsetzungsvermdgen aus. Einen versierten Um-
gang mit MS-Office setzen wir voraus.

lhre Bewerbungen richten sie bitte an die Personalabteilung.

PCF Private Capital Fonds AG — Aachener Stralte 111

40023 Diisseldorf — www.pcf-ag.com
6. Wir sind ein innovatives und wachsendes Unternehmen mit iiber 200 Mitarbeitern und 35
Filialen in Norddeutschland. Wir bedienen nationale und intemationale Kunden. Damit wir un-
seren hohen Qualitatsanspruch auch fiir die Zukunft gewahrleisten konnen, suchen wir Sie
als Management-Trainee.

+ Wir freuen uns {ber Bewerber/innen, die:
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|

ol

» erste Erfahrungen aus einer Flihrungsposition (geme auch aus der zweiten Reihe) haben
kommunikationsstark, durchsetzungsfahig, teamfahig und

Uberdurchschnittlich einsatzbereit sowie

zwischen 25-35 Jahre alt und regional flexibel sind.

o,
[x3

o
> o

o
o

Das kdnnen Sie von uns erwarten:
+¢ individuelles, 6-monatiges Trainer-Programm
% friihzeitige Verantwortungstibernahme
+ angemessene Vergitung, leistungsabhangiger Bonus und die Sozialleistungen eines
Grossunternehmens

Wir mochten Sie bitten, uns Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen gerne auch per E-
mail (m.glaede@gqlunk-leasing.de) zukommen zu lassen. Robert Glunk GmbH, Eichenstrass
11, 26129 Oldenburg

2. Lesen Sie die nachfolgenden Anzeigen, und sagen Sie bitte, was Sie mitteilen sollet
Stellenanzeigen

Net
WIR SUCHEN SIE JETZT:
Maschinenbau-Ingenieur

Sein Arbeitsgebiet ist die Produktionskontrolle.

Fir den Leiter der Exportabteilung suchen wir eine Fremdsprachensekretérin

Selbstandige Korrespondenz in englischer und franzésischer Sprache.
Maschinenbau AG

—

i
)

| Bewerbungen bitte an

Ne 2

BANKKAUFMANN

mit Erfahrung im Auslandsgeschaft gesucht. Englische und franzosische Sprachkenntnis-
se erforderlich.

Ne 3

BANKHAUS ADAM

Fir Empfang und Telefonvermittlung

suchen wir eine junge Dame mit guten Umgangsformen. Arbeitszeit von 13.00—18.00

Uhr. Bewerbungen bitte mit Foto an Verbund-Werbung. Wenn Sie gerne in einem jungen

Team arbeiten, kommen Sie zu uns. Fiir unsere Sprachenschule suchen wir mehrere

Englisch- und Franzosischlehrer.

Schriftliche Bewerbungen bitte an Sprachenschule Nagler und Griitz. Wir suchen eine junge.
_engagierte Buchhandlerin fiir den Einkauf und Verkauf in unserer Taschenbuchhandlung.

Ne 4

GOETHE-BUCHHANDLUNG

Wir brauchen Sie

Bankkaufmann — Werbekaufmann — Exportkaufmann — Industriekaufmann — Ver-

triebsingenieur — Verkaufer

Ménner mit Erfahrung fir eine Firma

Rufen Sie an!

Telefon 76 54 32

i GroRkauf AG sucht fir sofort oder spéter
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N5

VERKAUFERINNEN

fiir die Abteilungen Fleisch-, Wurst- und Backwaren.

Ne6
Sie verdienen gut bei uns!!!
2 Architekten

Fiir unser Biiro in Diisseldorf suchen wir dringend fiir die Planung von Fertighdusem.

HAUSBAU GmbH

Fiir unser Geschaft in der Stadtmitte suchen wir einen Fachverkaufer

fir HIFI — Fernseher — Radio

Gute Bezahlung, 38-Stunden-Woche, Urlaubsgeld. Wohnung im Hause maglich.
_ Bitte bewerben Sie sich bei

Ne 8

HIF1 Super 80, Elektro-Grosshandel

Clubreisen sucht

Animateur/Animateurin

Alter: 18-26 Jahre

Sprachen: English und Franzdsisch oder Spanisch

Sport: Tennis, Surfen, Tauchen, Segeln

Bewerbung mit Foto und Angabe von Gewicht und Grosse an:

Clubreisen GmbH

Frau Donner

Rheinstrape 127, D-50996 Koln

Telefon: 0221-39813011, Fax: +49-221-39813057
__E-Mail: Clubreisen@delfin-online.de

3. Erstellen Sie selbst dhnliche Anzeigen lhrer Firma oder der Firma, die Sie gut kennen.

Ubersetzung zum Thema ,Stellensuche und Stellenwechsel*

CTPAHHOI0 A3blKa UMEET OYEHb 6onbuwoe 3HaveHue.

. B obbsBneHun o BakaHCUM Ha [ONXHOCTL cekpetaps a1 npouutana, 4YTo 3HaHWe WHO-

Ha 6upxe Tpyaa Bbl MoxeTte nonyuuTb UHGOPMAUWID O Hanuuuu cBOOOAHbIX MECT B

Bpecre u bpecTtckoit obnactu.

B ofHOM 13 HEMeLKUX ra3eT f NpoYnTana, YTo KpynHas Hemewkas pupma c punuanamu

B Benapycy WWEeT KaHAUAATOB CO 3HAHUEM HEMELIKOTO A3biKa.
Thi He 3HaELLb, Kakve AOKYMEHTbI HyXHbI ANS YCTPOHCTBA Ha paboTy.

B cuny caoert paboTbl Bam 4acTo NpuaeTCs OTCYTCTBOBATL B CBAIM C KOMAHAUPOBKAMM.

Mouckn MecTa paboTbl 3aHUMAIOT NOPOW MHOTO BPEMEHM.
Mocne okoH4YaHUA y4ebbl 8 xotena bbl HalnT xopowee MecTo paboTbl.
A nonarato, YTO KpaiHe CROXHO, NPOWU3BECTM Npu CObECEN0BaHUM XOpOLUEE BReYaTrexve.

13 Bawero obbsBneHus 8 rasete «BeyepHuit bpecT» 51 yaHana, yto Bam cpouHo Tpeby-

€eTCA NpeacTasuTeNns NO NpoAaxe.
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10. Haw koHuepH npeacTaenseT cobov NpeanpusTMe CPeaHEro Kacca i 4ns ronosHoro odu-
Ca Mbl uLLiem npeacTasuTens no npoaaxe 0bopyaoBaHus Ans 3aMOPO3KY U MarasvHa.

11. Hawe npepnpusTie pa3susaeTcs GbICTPLIMU TEMNAMK, U Mbl ULLEM ANS HEMEANEHHOTO
BCTYNNEHUA B AOIKHOCTb OMbITHOTO OPUCTA U 3KOHOMMCTA.

12.ins paboTbl B oduce (KOHTOpE) HaM CPOYHO TpebyeTcs cneuManucT no TpaHCNopTH-
pOBKe rpy3os.

13. MbI sBNsieMCs KpynHeiwmM dhapMakonoriyeckum npeanpusaTuem 8 Espone v uwiem or-
BETCTBEHHOTO NO NpoAaxam AN cobbiTa Hawen NPoAYKUMK B KPYNHBIX pasMepax.

14. Bawa ocHoBHas 3afaya 3aknio4aeTcs B COCTABNEHWM BIOKETa W OTHETA KOHLEPHA.

15. Bbl bynete 3aHUMaTbCs HeNnoCpeACcTBEHHbIM NOA60POM Kappos.

16. 31a LOMKHOCTL OYEHb CEPLE3HAR W OTBETCTBEHHASA U Bbl CMOXETE PacCuuTbIBaTh TOMb-
K0 Ha cebs.

17. Counckatens AOMKEH YMETb BECTU NEPEroBopbi, HbiTb 0BLMTENbHBIM ¥ BNageTs Hemel:
KUM 1 NOMNbCKUM B YCTHOM W NUCbMEHHOW dhopme.

18. KaHaupatbl fOMKHbI MMETH ONbIT paboTel B akcneauwuu. MpUBETCTBYETCA Takke Hanu-
4ne TexHuyeckoro 06pasoBaHms.

19.071 Hawmx 6ypywux COTPYAHML Mbi OKMAZEM HanWuMe OCHOBHLIX 3HaHWit B Clhepe
BHELLUHEeA TOProBnu, BNafeHe OCHOBHbIMW KOMNLIOTEPHLIMW NPOrPaMMaMm 1 KpeaTue-
HOE MblLLNEHVe.

20. Mei npegnaraem Bam ckonb3siwmi rpadmk paboTel, KOMUCCHOHHOE BO3HArpaxaeHue u
asToMobunb upMmsl.

21 Mot npeanaraem Bam unTepecHyto paboTy, XopoLwyk 3apnnary v BOIMOXHOCTb kapbep-
HOro pocTa.

22 Mpexpe Yem Mbi npurnacum Bac Ha cobecenosanue, BLILLNNTE HAM Ha HMELIKOM A3bIke
cBoe pesiome U coTorpaduio.

23 Mobyto uHopmaumio kacatenbHo Bawew byayuwien paboTbl Bbi MOXeTe nony4uTs 8
Hallem npeactaBuTenscTse B r. MuHcke, N03BOHMB NO TENEdOHy......

24 Mol Miwem kaHauaata Ha AOMKHOCTL PYKOBOAUTENS NPOW3BOACTBA. BhiwunuTe cBOM A0-
KYMEHTbI Ha Crieayiowuit agpec ... .

25. [InA Halwero HeAaBHO CO3AAHHOMO GUNMana Mol ULLIEM NPOBUIOPA.

26. 312 AOMKHOCTL TPEBYET BLICOKOA CTENEHN COBPaHHOCTH.

27.Ham HyxeH coTpyaHvk B BospacTe 25 - 35 ner.

28. Bbl OMXHbI YMETb COOTBETCTBOBATL TPEOGOBAHUAM PA3NUUHBIX KNUEHTOB

29. Mbl viiiem rubKkoro COTpyAHIUKa, KOTOpbIA JOMKEH BO3INABMThL Halll 3KCNOPTHLIA OTAEN.

30. Kananpate! fOmkHbI ObITL roTOBLI paboTath BO BHEYPOUHOE BpeMms.

31. 5 Uiy AOMKHOCTb C NyuLUEi NepCnexkTUBO pocTa.

32 HaM HyXeH COTPYAHUK, KOTOpPbIA UMEET ONbIT B 0BNacTh akcnopta.
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Merken Sie sich folgende Waorter und Wendungen:

angeben — yka3sbiBaTh

einen Vorstellungstermin ausmachen — aoroeoputbcs 0 cpoke cobecenosanusa
nahere Informationen p/ — nogpobHbIe AaHHble

der erste Eindruck — nepsoe sne4arnexue

sich vorbereiten auf A - roToBuTbCS Kk Yemy-nubo

sorgfaltig — TwarenbHbI, TO4HbIA, AO0OPOCOBECTHDLIK
durchlesen (las durch, durchgelesen) — npouuTars (0T Ha4ana Ao koHua)
wirken - ka3aTbCA,NPOU3IBOANTL BEYaTNeHue

unvorbereitet —~HeNOAroTOBNEHHbLIN

10 hektisch —Toponnueb!it,HepBHBIN

11. die Unklarheit (-en) —HesicHOCTb

12. dagegen - HanpoTus

13. beweisen (bewies, bewiesen) — nokasbiBaThb,noATBEPKAATL
14. die Gebaudeausstattung (-en) — ocHaweHve 3aaHus

15. die Eignung - (npoceccuoHanbHas) NpuroaHoCTs

16. verbinden (verband. verbunden) — coeanHsTb

17. mit groRem Interesse — ¢ 60nbLWUM UHTEPECOM

18. sich bewerben um Akk. (bewarb, beworben) — nonasatb 3asenexue Ha paboty
19. ledig — xonocToin, He3amyxHss

20. der Schwerpunkt (-e) - cneynansHocTb

21.das Finanzwesen - ¢uHaHcoBOe aeno

22. Erfahrungen sammeln — HakonuTL ONbIT

23.in Frage kommen - npuHumarbCs B coobpaxerue

24. der Personalfragebogen ( - ) — aHkeTa nu4Horo gena

25. ausfiillen - 3anonHaTL

26. zurlickschicken — oTnpasnaTh

27. moglichst bald - kak moxHo bbicTpee

28. sich vorstellen - npeactasnaTbCs koMy-nmbo

29. sich (im Einkommen) verbessern — nonpasuTe CBOW A0X0Ab!
30. die Einzelheit (-en) — nogpobHoCTb , paeTanb

31. die Nachfrage (-n) - cnpoc

32.die Verantwortlichkeit (-en) - 0TBETCTBEHHOCTb

33. profound - rnybokui ,0cHoBaTENbHbINA

34.das Sozialversicherungsrecht — npaso

35. das Steuerrecht — Hanorosoe npaeo

36. das Niveau (-s) - yposeHb

37.im Prinzip - 8 npuHyune

38. genigen - 6bITb AOCTATONHLIM ,yAOBNETBOPATL

39. voraussetzen - BbiCka3biBaTb NPeAnoOnoXeHue

40. die Richtlinie (-n) — aupekTnea

41. erweitern — pacwmpsaTb

42, vorsehen (sah vor, vorgesehen) — npegycMatpusatb

43. der Weiterbildungskurs (-e) — Kypc nosbIiLeHus ksanucmukaumu
44, das Einarbeitungsprogramm (-e) — nporpamma no 0CBOEHMIO Cnew-Tu
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45. sich vertraut machen mit — 03HaKOMUTLCA,0CBOUTLCA C Y-N
46.die Gegebenheit (-en) — aaHHble

41.das Fortkommen - kapbepa

48.rechnen mit — cynTaTLCA C K-N

49. der Standort (-e) — mecTononoxenve

50. der Uberblick — 0630p ,0603peHue

51. der berufliche Werdegang — npouecc npoch. cTaHoBneHus
52.entwerfen (entwarf, entworfen) — npoekTuposartb

Merken Sie sich folgende Redewendungen

Guten Tag, hier ist Keller. Kann ich bitte Herm Schmidt sprechen? — 3apascTsynre, ro-
sopuT Kennep.

Ich hatte gem Herm Keller gesprochen. — MoxHo nonpocuTs r-Ha Wmuara? Monpocurte,
noxanywucra, r-Ha Kennepa.

Sie sind falsch verbunden (Sie haben sich in der Nummer geirrt. Sie haben eine falsche
Nummer gewahlit. Sie haben sich verwahlt.). - Bbl owubnuce Homepom. (Bbi Habpanu
HenpasWnbHbIA HOMEP).

Her Keller ist im Moment aufRer Haus. Herr Keller ist im Moment nicht im Hause. Herr
Keller ist im Moment nicht da. — '-Ha Kennepa ceit4ac Her.

Er hat im Moment Tischzeit. Er ist im Moment zu Tisch. - Y Hero certuac obep (0beaeH-
HbiA NepepebIB).

Richten Sie ihm aus er mochte mich heute anrufen. - Mepepnaiite emy, 4T06bl OH MHe
NO3BOHMUN.

Wiirden Sie ihm bitte sagen, er mdchte hinterlassen, wann ich anrufen kann? - MNepe-
fAante eMy, noxanyicra, 4tobbi OH Ckasan, KorAa eMy MOXHO MO3BOHUTD.

Er Iasst Ihnen sagen. Sie méchten ihn heute unbedingt um 3 Uhr anrufen. — OH npocun
nepeparb, 4Tobbl Bel 0683aTensbHO NO3BOHUMM eMy B 3 Yaca.

Er hat heute bei mir angerufen und ausrichten lassen, dass er heute nach Dresden fahrt.
— OH 380HUN CeroaHs v nepeaan, uto yeaxaer 8 [lpeaeH.

Ich melde mich heute noch einmal. ~ A no3BoHKo ceroaHs ewwe pas.

Ich muss auch einige Telefongespréche erledigen. — MHe ToXe HyHO koe-KyAa No3BOHUTD.
Ich habe noch einige Telefonate zu erledigen. — MHe ewye Haao NO3BOHUTL.

Konnten Sie ihn mal an den Apparat holen? - Bbl He Mornu 6t nonpocuTs ero k TenedoHy?
Bleiben Sie bitte am Apparat. - He oTxoauTe ot TenegoHa.

Sagen Sie ihm bitte, er mdchte in einer Stunde noch einmal anrufen. — Ckaxute emy,
noXanymicra, 4Tobbl OH NO3BOHUN MHE Yepes Yac.

Lassen Sie sich seine Telefonnummer geben. - 3anuwute Homep ero Tenedoxa.
Schreib dir meine neue Telefonnummer (Rufnummer) auf. (Auch. Merke dir die neue
Rufnummer). - 3anuwwu Mot HoBLI HoMep (TenedoHa).

Im Moment ist Herr Streller leider nicht abkdmmlich. — K coxanenuto, r-H Wtpennep cei-
4ac 3aHAT.

Hier Vermittlung. — Anno. kommyTatop.

Wir sind getrennt worden. (Die Verbindung ist unterbrochen worden, wir sind unterbro-
chen worden.) — Hac pasbeanHunu (Hac npepeanu).

. Ein Blitzgespréach aus Berlin. — CpouHbi#i Bbl30B 3 bepnuHa.

Unter welcher Nummer kann ich Sie erreichen? — Mo kakoMy HOMEPY MOXHO BaM NO3BOHUTL?
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. Wenn es lhnen nichts ausmacht, (dann) rufen Sie bitte noch einmal an. (Sie kénnen gem

. Wann kann ich Sie am besten erreichen? - Koraa ao Bac nerye Bcero 40380HUTLCA?

. Darf (kann) ich bei Ihnen mal telefonieren? — OT Bac MOXHO NO3BOHMTL?

. Kann ich von eurem Zimmer aus ein Ferngesprach anmelden? — MoxHo 3akasars 13 BaLue;

. Das Telefon ist gestort. — TenedoH ncnopyeH.

. Jemand hat abgehoben. — Kvo-1o cHan Tpybxy.

Unter dieser Nummer bin ich bis fiinf Uhr zu erreichen. — Mo 3Tomy TenedoHy MHE MOX-
HO 3BOHWTbL A0 5 4acos.

Ich gebe Ihnen die Nummer, unter der Sie mich erreichen kénnen. - A pato 8am Homep,
N0 KOTOPOMY Bbl MOXETE MHE NO3BOHUTD.

Ich erwarte ja seinen Anruf. — A1 Beab XAy ero 38oHKa.

Ich muss noch im Ministerium anrufen. — MHe HyXHO eLLe NO3BOHMTL B MUHUCTEPCTBO.
Ich rufe ihn zu Hause/ auf seiner Arbeitsstelle an. - A 3goHto emy gomoitHa pabory.

Ich rufe von zu Hause an. — A 380HI0 U3 goma.

Herr N. Iasst Ihnen sagen. Sie mochten ihn zu Hause anrufen. - -1 H. npocun sac no-
3BOHMTbL EMY JOMOW.

Rufen Sie bitte etwas spater wieder (noch einmal) an! Versuchen Sie es bitte etwas spé-
ter wieder (noch einmal)! ~ Mo3soHuTe Nono3xe.

noch einmal anrufen). — Ecrv He TpyaHo, Mo3BoHUTE euwe pas.
Herr Wald, Sie werden aus dem Ministerium verlangt. - -+ Banba , 8am 380HAT (Bac cnpa;
LWMBAKOT) U3 MUHMCTEpCTBA!

Ich rufe zurtick. - £ nepe3soHio.

Sie (du) sind (bist) schlecht zu horen (verstehen). Ich wahle noch einmal (neu). - Mnox
CrbILWHO. 51 NEpe3BOoHIo.

Ich habe mehrmals angerufen, aber niemand (keiner) meldete sich. ~ 5 38oH1N Heckor
pas3, HO HYKTO He noaoLen K TenedoHy.

Ich melde mich nachher noch einmal. - 5 noasoHto noaxe ewwe pas.

Um welche Zeit kann man Sie am besten erreichen? - B kakoe spems k Bam nerye scerof
[D03BOHUTLCA?

Er ist telefonisch nicht zu erreichen. - [1o Hero HeBO3MOXHO LO3BOHUTLCS.
Ist er telefonisch zu erreichen? — MoxHo emy n03soHUTL? (Y Hero ecTb TenedoH?)

Ich habe bereits mit ihm telefoniert. — A yxe ¢ Hum pasrosapusan(a) no TenedoHy.
Heute friih habe ich ihn nicht telefonisch erreicht. — Ceroans yTpom s 40 Hero He [0
3BOHMICS.

Ich rufe wegen einer Studienreise an. - 1 380Ht0 N0 NOBOAY OAHOM HAYHHOWN KOMAHAVPOBKM.
Falls ich nicht da sein solite, wird lhnen die Sekretarin Bescheid sagen. Sie wird im Bilde sein.
- B cnyqae ecnu MeHs He byaeT Ha MecTe, Bam Bce ckaxeT cexkpeTapb. Oxa byaer 8 kypoe]
gena.

Ich will Sie nicht langer in Anspruch nehmen. - A1 ve byay Bac 6onbLue 3anepxuBaTs.

0 HOMEPa MeXYTOPaaHLI pasrosop?
Unser Apparat (Telefon) geht nicht. - Haw tenedoH He paboraer.

Bitte entschuldigen Sie die spate Storung. — MNpocTuTe, 4TO A 3BOHIO Tak NO3AHO
Danke fiir Ihren Anruf. (Vielen Dank fiir den Anruf). -Cnacubo, 4to no3soHunu.

Hat man mich angerufen? — Mue 380HuMA?

Sie werden am Telefon verlangt./Sie werden ans Telefon gerufen. — Bac npocsT k renecbony.
Sie haben noch keinen Telefonanschluss (Auch: Sie haben noch kein Telefon). - im ewd
He nocTaBunm TenedoH. Y Hux HeT TenedoHa.




56. Ist es leicht, einen Telefonanschluss zu bekommen? — Nerko n1 ycTaHoBUTL TenecoH?

57. Christa, (das ist fir dich!) - Kpucta, ato Tebs! (Kpucra, Tebs)

58. Die Nummer ist besetzt. — Homep 3aHs.

59. Bist du noch dran? - Tbl cnywaelws? ( He nosecun Tpybky ?)

60. Es gab einen Anruf fiir dich; fiir dich istangerufen worden. - Tebe 3soHunm.

61. Beij-min der Schule anrufen. — Mo3BoHUTL KOMY-. B LKOATY.

62. Es gab zwei Anrufe fiir Sie. — Bam gBa pasa 38oHUnM.

63. Sie lassen von sich héren? — Bbl Ham no3goHuTe?

64. Wer spricht da bitte? ~ Kro aro rosoput?

65. Der Apparat ist tot. — HeT ryaxos.

66. Wir wollen im Telefonbuch nachsehen. — [lasait nocMoTpuM B TENeqOHHON KHUre.

67. Ich habe mit ihm telefoniert. — 5 rosopun ¢ HuM no TenedoHy.

68. Ich habe x-mal angerufen, konnte ihn aber nicht erreichen (erwischen). — A cto pas 3g0-
HIAN, HO HE MOT €10 NOVUMATD.

69. Reden Sie nicht dazwischen, ich telefoniere gerade mit ihm. - He nepebwBaiiTe (He Bme-
LUMBATECH B PA3roBOP),  Kak pa3 pa3roBapuBato C HUM No TenegoHy.

Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut

Wenn in der Stellenanzeige eine Telefonnummer angegeben ist, konnen Sie dort anrufen,
um néhere Informationen zu bekommen oder gleich einen Vorstellungstermin auszumachen.

Das Telefongesprach entscheidet tiber den ersten Eindruck von Ihrer Person. Am Telefon in ei-
ner fremden Sprache zu sprechen, ist besonders ,stressig". Bereiten Sie sich deshalb sorgfaltig vor:

o Lesen Sie vor dem Anruf die Anzeige noch einmal genau durch. Fragen Sie nie nach
etwas, was schon in der Anzeige steht - Sie wirken unvorbereitet und hektisch. Fragen nach
Unklarheiten dagegen beweisen, dass Sie die Anzeige genau gelesen haben.

o Stellen Sie eine Kurzinformation dber Ihre Person zusammen.

« Notieren Sie sich Ihre Fragen auf einem Zettel.

Lesen Sie die folgende Anzeige.
AFCPolska
Anlagen und Systeme der technischen Gebédudeausstattung.
Wir sind das Tochterunternehmen eines der fiihrenden Unternehmen fiir technische

Gebaudeausrustung in Europa. Fir unser Biiro in Warschau suchen wir
eine(n) Buchhalter(in)

Wir erwarten

o Alter 25-35 Jahre

« gute Kenntnisse der deutschen Sprache, Englischkenntnisse von Vorteil
¢ Computerkenntnisse

 Erfahrung im Bereich Buchhaltung nach EU-Richtlinien

¢ Reisebereitschaft

Wir bieten

o einen gesicherten Arbeitsplatz in einem angenehmen Betriebsklima
¢ ein leistungsbezogenes Gehalt

 bei entsprechender Eignung Aufstiegsmoglichkeiten.

Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Foto an:

'AFC Polska S.A. - Dyr. Michael' Holzer, ul. Chiriska 20, 02-456 Warszawa, tel. 022 644 55 66.
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g@ Hier ist ein Beispiel fiir ein Telefongesprach zu dieser Anzeige:

B: AFC Polska, Baumann, guten Tag!
W: Guten Tag, hier Wroblewski. Ich rufe wegen Ihrer Stellenanzeige in der Gazeta Wyborczg
an. Wiirden Sie mich bitte mit Herm Direktor Holzer verbinden?

B: Einen Moment bitte, ich verbinde.

H: Hallo, hier Holzer!

W: Guten Tag, hier Wroblewski. Herr Holzer, ich habe lhre Stellenanzeige in der Gazel
Wyborcza mit groRem Interesse gelesen und wiirde mich gern um die Stelle als Buchhalt
bewerben. |
H: Aha, vielen Dank, Herr Wroblewski, wir freuen uns nattirlich sehr Gber Ihr Interesse. Kénnen Si
mir vielleicht ein paar kurze Informationen zu Ihrer Person und lhren Qualifikationen geben?

W: Natirlich. Ich bin 27 Jahre alt, ledig und lebe in Warschau. Ich habe von 20.. bis 20.. an der S
in Warschau studiert, mit Schwerpunkt auf Finanzwesen. Danach habe ich drei Jahre lang bei ein
groReren polnischen Untemehmen hier in Warschau gearbeitet und erste Berufserfahrungen in d
Finanzabteilung gesammelt. Daher habe ich auch keine Schwierigkeiten im Umgang mit dem Co
puter. Deutsch habe ich schon an der Oberschule gelemt, spater in der SGH.

H. Vielen Dank, Herr Wroblewski, das reicht mir erst einmal. Ich habe mir alles notiert u
denke, dass Sie fir die ausgeschriebene Stelle unbedingt in Frage kommen. Wir wiirden Ihn
geme unseren Personalfragebogen zuschicken und Sie bitten, ihn ausgefiillt zusammen
Ihren Bewerbungsunterlagen an uns zuriickzuschicken. Wie ist Ihre genaue Adresse?

W: Michal Wroblewski, ul. Poznanska 18, 03-422 Warszawa. Bis wann soll ich den
Fragebogen zuriickschicken?

H: Moglichst bald, spatestens bis Ende nachster Woche.

W: Und welche Bewerbungsunterlagen erwarten Sie?

H: Die Gblichen Unterlagen, also kurzes Bewerbungsschreiben mit Angabe Ihrer Gehaltqu

stellung, Lebenslauf mit Lichtbild, Kopien threr wichtigsten Ausbildungs- und Arbeitszeugnis
Dartiber hinaus sollten Sie Angaben zu Ihren Gehaltsvorstellungen machen. Was stellen Si
sich denn vor, wie viel Sie verdienen wollen?

W: Also, im Augenblick verdiene ich, und ich mdchte mich bei einem Stellenwechsel natirlic)
verbessern. Aber Genaueres kann ich noch nicht sagen, weil ich noch nicht alle Einzelheit
der Anforderungen kenne. Ich denke, dies sollten wir bei einem personlichen Gesprach b
sprechen.

H: Gut. Herr Wroblewski, haben Sie vielleicht sonst noch Fragen?

W: Ja, ich hatte noch ein paar Nachfragen zu Ihrer Anzeige. - Sie schreiben. Sie suchen eineq
Buchhalter. Wie heifit die ausgeschriebene Position exakt?

H: Wir suchen einen leitenden Buchhalter fir unsere Finanzabteilung.

W: Aha. und was genau beinhaltet der Posten fiir Aufgaben, d.h. welche Verantwortlichkeite
habe ich?

H: Wir erwarten, dass Sie Quartals- und Jahresabschlisse selbststandig erstellen konne
Auferdem sollten Sie Uber profunde Kenntnisse des polnischen Sozialversicherungs- un
Steuerrechts verfiigen.

W: Ok. Sie schreiben. Englisch-Kenntnisse waren von Vorteil — welches Niveau erwarten Sk
genau?

H: Im Prinzip wiirde es uns genligen, wenn Sie englischsprachige Bilanzen unserer F||ialen'r1

anderen Landern verstehen kdonnten. Aktive Sprachkenntnisse setzen wir also nicht voraus. 1
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W: Aha. Vielleicht noch zur Frage der EU-Richtlinien: Ich habe damit zwar schon erste Erfah-
rungen gesammelt, miisste meine Kenntnisse aber sicher noch erweitern. Sieht Ihr Unterneh-
men Weiterbildungskurse fiir die Mitarbeiter oder spezielle Einarbeitungs- programme vor?

H: Selbstverstandlich werden wir Sie in der Einarbeitungszeit intensiv mit den Ge-gebenheiten
in unserem Unternehmen vertraut machen; die Fachleute unserer Finanz- und Rechtsabtei-
lung stehen Ihnen fiir Nachfragen jederzeit zur Verfiigung.

W: Vielen Dank, das ist sehr schon. Und in der langeren Perspektive: Welche Aufstiegsmég-
lichkeiten bietet die Stelle?

H: Dariiber sollten wir uns vielleicht in einem personlichen Gesprach unterhalten. Ich kann [h-
nen aber jetzt schon sagen, dass Sie bei entsprechender Eignung in einem groRen internatio-
nalen Unternehmen wie in unserem ausgezeichnete Mdglichkeiten fir [hr berufliches Fort-
kommen haben. Haben Sie noch weitere Fragen?

W: Danke, Herr Holzer, das ware im Moment alles. Sie kénnen mit meinen Unterlagen in den
néchsten Tagen rechnen. Auf Wiederhoren!

H: Vielen Dank, Herr Wroblewski. Auf Wiederhéren!

Bei .anonymen” Anzeigen telefonieren Sie in der Regel mit einer Personalberatung. Ohne
nach dem genauen Namen des Unternehmens zu fragen, kdnnen Sie einige nahere Informati-
onen zum Unternehmen erfragen:

W: Wie groR ist das Untemehmen?

Was wird dort produziert/vertrieben?

In welcher Region liegt der Standort des Unternehmens?

Eventuell kénnen Sie gleich einen Vorstellungstermin vereinbaren. In diesem Fall sollten Sie
sich flexibel bei der Terminvereinbarung zeigen. Fragen Sie, wie lange das Gespréach etwa
dauern wird, damit Sie lhre Riickreise planen konnen:

W: Konnen Sie mir sagen, wie lange das Vorstellungsgesprach ungefahr dauern wird?

H: Meiner Erfahrung nach sollten Sie mit ca. 45 Minuten rechnen.

Aufgabe |. Geben Sie einen kurzen miindlichen Uberblick Gber Ihren beruflichen Werdegang.

Aufgabe II. In den vorangegangenen Ubungen haben Sie selbst Stellenanzeigen entwor-
fen. Benutzen Sie eine dieser Stellenanzeigen und spielen Sie mit einem Partner/einer
Partnerin einen Dialog am Telefon.

Aufgabe lll. Vereinbaren Sie einen Vorstellungstermin am Telefon.

Telefonieren

Merken Sie sich folgende Warter und Wendungen

die Wendung (-en) — nepemeHa, 0bopot gena

die Einleitung (-en) - BBeaeHve, BCTynneHue

sich verlassen (verlieR, verlassen) auf A —nonaratbcs Ha koro-n.
ein Telefongespréch filihren — BecTn TenedoHHbIA pasrosop

das Satzmuster ( - ) - obpasey npeanoxexus

auswendig lernen — Bbly4uTb Hau3ycTb

ermuden — yTOMNATLCS, yCTaBath

Noomsw
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8. relevant — 3HaUMMbIA. CyLIECTBEHHDI

9. einbauen - ycTanasnueatb

10. die Worterklarung (-en) — obbsicHeHne noHATUA

11. die Karteikarte (-n) — kapTouka (3 kaptoTeku)

12. unbedingt — HenpemeHHO

13. mit dem Riicken zueinander — cnuHoi apyr k apyry

14. schriftlich - 8 nucbmeHHo# hopme

15. das Aufnahmegerét (-e) - kamepa; 3Byko3anucbiBaloLmiA annapar
16. entsprechend - cootseTcTBylOLMN

17. aufbauen - cTpouTts, c03[aBaTH

18. eine untergeordnete Rolle spielen - urpate BTOpocTeneHHy0 ponb
19.in erster Linie - B nepsyto oyepesb

Lesen Sie den nachstehenden Text

Telefonieren in der Fremdsprache ist eine wichtige Kompetenz, aber auch eine problemati-
sche: Am Telefon kann man sich wirklich nur auf die Sprache verlassen. Gestik und Mimik
kénnen nicht helfen. Oft ist man so nervds, dass man keinen richtigen Satz formulieren kann.

Aber schon Anfanger konnen authentische Telefongesprache fiihren. Gespréche am Telefon
sind sehr stark formalisiert; man kann also Formeln und Satzmuster, die sich oft wiederholen,
auswendig lernen.

Die folgenden Gesprachsbeispiele ermiiden Sie nicht mit langen Dialogen, sondern konzent-
rieren sich auf relevante Stationen beim Telefonieren.

Wenn Sie die Dialoge mit einem Partner spielen, setzen Sie sich unbedingt mit dem Riicken
zueinander - auch am Telefon kdnnen Sie sich nicht sehen! Wenn Sie allein mit dem Buch ar-
beiten, kénnen Sie die Ubungen natiirlich auch ohne Partner machen - aber nicht nur schrift
lich! Arbeiten Sie mit einem Aufnahmegerat oder wiederholen Sie die Ubungen laut.

Ich schlage vor, die Formeln und Satzmuster, nach Stationen geordnet, auf Karteikarten zu
schreiben und einen Kasten mit diesen Karteikarten neben das Telefon auf den Schreibtisch
zu stellen. Vor einem Telefongesprach kann man sich die entsprechenden Karten noch einmal
ansehen. So kann man seine Nervositat etwas kontrollieren.

Sicher finden Sie noch andere Formeln und Satzmuster bzw. andere Stationen, die fir lhre
eigene Arbeit wichtig sind. Wenn Sie diese Erganzungen auf Karteikarten schreiben, konnen
Sie sich eine individuelle Kartothek , Telefonieren” aufbauen.

Grammatik spielt in diesem Kapitel nur eine untergeordnete Rolle. Sie sollen in erster Linie
Formeln und Muster lernen. Am Ende des Kapitels finden Sie einige Ubungen zu grammati
schen Strukturen, die beim Telefonieren besonders wichtig sind.

1 Telefonnummern

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen

j-n anrufen (rief an, angerufen) — 38oRUTL (komy-n.)

mit j-m telefonieren — 3BoHUTL (KOMy-11.)

die Telefonnummer (-n) — Homep TenecoHa

(den Horer) abnehmen (nahm ab, abgenommen) - chumats Tpybky
wahlen - Habupatb

ahon =



6. die Landeskennzahl (-en)/die internationale Vorwahl (-en) — koa cTpaHbl

1. Es handelt sichum .... - peub upeto ...

8. das Auslandsgesprach (-e) — MmexayropoaHbii pasrosop

9. die Ortsnetzkennzahl (-en)/die Vorwahl (-en) - ko HaceneHHoro nyHkTa/Habop koaa

10.das Femgespréch (-e) — MexayropoaHbii pasrosop

11.das Ortsgespréch (-e) - ropoackoi (MeCTHbI#) pasrosop

12.die Durchwahl (-en) - npsimoit Habop

13. (den Horer) auflegen - nonoxuts Tpybky

14.schauen auf A. - cmotpets

15. der Einheitenzahler ( - ) - eAUHBIA cYETUUK

16.das Handy (-s) - coToBbIit TenegoH

17.der Telefon - Provider — onepatop

18. Sie schaut auf den Einheitenzahler, um zu priifen, wie viel das Gesprach gekostet hat. -
OHa CMOTPHT Ha CYeTHUK, YTOBbI ONPEAENUTL CTOMMOCTL PasroBopa.

19. der Tarif (-e) (Ortstarif, Ferntarif, Nachttarif, Wochenendtarif) — Tapud (mectHbiit Tapud)

20. Je nach Tarif lauft der Einheitenzahler schneller oder langsamer. - B 3aucumocTy ot Ta-
pucha cHeTHUK MOTaeT bbicTpee Unu MeaneHHee.

21.ergénzen - [ONOMHATL

22.ein Gesprach zum Femtarif — pasrosop no MexayropogHomy Tapudy

Merken Sie sich

Frau Ahlborn von der Firma Astra in Aachen will Herrn Bukowki, Budex Sp. z 0.0 Bydgoszez
anrufen.
Sie nimmt den Hérer (von der Gabel) ab. Sie wahlt:
“die | Landeskennzahl i von Polen: 0048
| internationale Vorwahl ;

(Wenn man eine Nummer mit internationaler Vorwahl wahlt, handelt es sich um ein Auslands-

gesprach.)
*die i Ortsnetzkennzah! : von Bydgoszez: 052
Vorwahl ;
(Wenn man eine Nummer mit Vorwahl wahlt, handelt es sich meist um ein Ferngesprach
*die i Nummer ! der Firma

(Wenn man eine Nummer mit der Vorwahl der eigenen Stadt wahit, handelt es sich um ein
Ortsgesprach per Handy.)
*die f Durchwahl ' zum Apparat von Herrn Bukowski

|
(Wenn man eine Durchwahl-Nummer wahlt, handelt es sich um ein internes Gesprach.
Eventuell wahlt Frau Ahlbom vor der Nummer der Firma noch
* die Vorwahl eines Telefon-Providers.

Frau Ahlborn telefoniert mit Herrn Bukowski. Nach dem Ende des Gesprachs legt Frau Ahl-
born den Harer (auf die Gabel) auf. Sie schaut auf den Einheitenzahler, um zu prifen, wie viel
das Gesprach gekostet hat. Je nach Tarif (z.B. Ferntarif, Ortstarif, Nachttarif, Wochenendtarif)
lauft der Einheitenzahler schneller oder fangsamer.
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Ubung 1 Ergénzen Sie bitte.

Am Anfang des Gespréachs ......... man den Horer .........
Am Ende des Gespréachs ......... man den Horer ......... .

Ubung 2 Wie heiBen die Teile der folgenden Telefonnummer?
0049 - 6131 - 5331876 - 217 -

Ubung 3 Wie heien die Gespriche und Tarife? Beispiel:

06131 - 22 44 55, 14 Uhr: Frau Anders fiihrt ein Femgesprach zum Femtarif.
06131 — 224455, 23 UM

221155, SONNEAG: .o
0049-22-131313,  10UBE oo
2211 55. A5 U L

2 Das Telefon

1 - das Telefon/der Telefonapparat — TenecoHrHsI# annapar
2 — die Taste - kHonka

3 — die Namenstaste — kHonka Bbibopa UMeHn

4 - die Funktionstaste — kHonka Bbbopa dyHkumu
5 —das Display — aucnnei

6 — die Gabel - pbiyar, Bunka (tenegora)

7 —das Kabel - kabenb

8 — die Schnur - wHyp

9 - die Anschlussdose - poseTka

10 - der Haorer — Tpybka (TenedonHas)

11 - die Ohrmuschel - ywHas pakosuHa

12 - die Sprechmuschel - mukpodoH TenedoHa

1. Nennen Sie die Namen der Telefonteile. Gebrauchen Sie dabei folgende Schema.
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3 Sich melden und sich verabschieden

Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

lauten/klingeln - 380HUTL, 3By4aTL

der Anruf (-e) — 380HOK

einen Anruf zu j-m durchstellen - nepekniounTh pasroBop ¢ KOMMyTaTopa Ha aboHeHT
sich melden — otBeyats (no TenecoHy)

. Das Gesprach ist zu Ende. - Pasrosop 3asepuueH.

. sich verabschieden - npowarscs

. Auf Wiederhoren! - [lo ceuparus! (no TenegoHy)

. Auf Wiedersehen! - [lo cauaanus! (npu nuuHom pasrosope)

o

Das Telefon lautet. Es ist ein externer Anruf. Frau Anders geht ans Telefon und meldet sich
mit ihrem Namen und dem Firmennamen.

Merken Sie sich

Firma Astra, Anders, guten Tag!

guten Morgen!

Das Telefon klingelt. Es ist ein interner Anruf. Frau Anders geht ans Telefon und meldet sich
kurz mit ihrem Namen.

Hallo, hier Anders!

Anders
Frau Anders hat mit Herrn Bukowski, Budex Sp. z 0.0. gesprochen. Jetzt ist das Gesprach zu
Ende. Sie verabschiedet sich.

Auf Wiederhoren, l Herr Bukowski!
Auf Wiedersehen, i

1. Erfiillen Sie die Aufgaben.
a. Sie arbeiten bei der Firma Miiller-Schreibwaren im Sekretariat. Es ist 10 Uhr morgens,
und das Telefon lautet. Wie melden Sie sich?

b. Sie arbeiten bei der Firma Brecht. Ihr Sekretar stellt um 15 Uhr einen Anruf zu lhnen
durch. Wie melden Sie sich?

¢. Was konnen Sie am Ende eines Telefongesprachs sagen?
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oo

Merken Sie sich

Nicht immer hat man Zeit fiirs Telefon. Das Telefon klingelt bei Astra. Frau Anders ist im Au-

4 Keine Zeit fiirs Telefon

genblick beschéattigt und bittet, dass jemand anderer ans Telefon geht:
l

i Kann

! Konnte { bitte mal jemand abnehmen?

| Wirde | ans Telefon gehen? |
| Konnen r

| Kénnte | Sie bitte mal drangehen?

(Worden | B :

| Ich bin gerade [ beschattigt. ]
 Ich habe im Moment | einen anderen Anruf.

. im Augenblick ] keine Zeit. -

1. Erfiillen Sie die Aufgaben.
a. Sie bitten einen Kollegen/eine Kollegin fir Sie ans Telefon zu gehen. Wie konnen Sie daﬂ
auf Deutsch formulieren? Finden Sie mindestens 3 Variationen!

b. Sie bitten Herrn Miiller, fiir Sie ans Telefon zu gehen. Wie kdnnen Sie das auf Deutsdﬂ
formulieren? Finden Sie mindestens 3 Variationen!

5 Sich verbinden lassen

o

Frau Ahlborn wahlt die Nummer der Firma Budex Sp. z 0.0. Sie mdchte Herrn Bukowski spre-
chen. Es meldet sich Frau Bieniek, die Sekretarin.

- Budex sp. z 0.0., Bieniek, guten Tag!

- Guten Tag, hier Ahlborn, Firma Astra.

Merken Sie sich

" Ich wiirde gern mlt [ ;sprechen - 7 i
‘ Konnte ‘ich bitte sprechen? ;
| Ich hatte gern | Herrn Bukowski gesprochen, i
| Wirden Sie mich bitte mit | verbinden? '
| Konnten Sie mich bitte mit ! I
1 Konnten Sie mir bitte l geben?
"Einen Augenblick, Tichverbtinde |

 Einen Moment, |
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1. Sie rufen bei der Firma Ulten an und wollen Herrn Unger sprechen. Sein Mitarbeiter
meldet sich.

a. Spielen Sie mit einem Partner/ einer Partnerin einen kurzen Dialog!

b. Wechseln Sie die Rollen!

c. Notieren Sie Ihren Dialog (ohne auf die Vorlage zu gucken!):

S e

PaMNEI/-IN: ..o

S

6 Am Apparat

Q Merken Sie sich

Frau Anders wahlt die Nummer der Firma Budex Sp.z 0.0. Sie mochte Herrn Bukowski spre-
chen. Herr Bukowski ist selbst am Apparat.

- Budex Sp. z 0.0., guten Tag!

- Guten Tag, hier Anders, Fima Astra. ich hétte gem Herm Bukowski gesprochen. — Am Apparat.
-Guten Tag, Herr Bukowski. Schén, dass ich Sie gleich erreiche!

-Was kann ich fiir Sie tun, Frau Anders?

1. Sie sind in der gleichen Situation wie in Ubung 5.1. Diesmal ist Herr Unger selbst am
Apparat.
a. Spielen Sie mit einem Partner/ einer Pannerin einen kurzen Dialog.
b. Wechseln Sie die Rollen!
c. Notieren Sie Ihren Dialog (ohne auf die Vorlage zu gucken!)
S e
PaMNE/-IN: oo
S e
Paner/-in: ..o

7 Falsch verbunden!

b

Frau Anders wahit die Nummer der Firma Budex Sp. z 0.0. Aber es meldet sich nicht die Firma
Budex.

- Hallo, Strohkark!

- Entschuldigung, wer ist da bitte? Ist da nicht die Firma Budex Sp. z 0.0.?

- Nein. falsch verbunden, hier ist Strohkark.

- Ich habe die Nummer 36 78 02 gewahit.

- Und ich habe die Nummer 35 78 02.

- Oh. Entschuldigung, da habe ich mich wohl verwahit.

- (Auf Wiederharen.)

Merken Sie sich

71



1. Sie wollen Frau Gerber, Firma Ginsberg, anrufen (Nummer 35 21 31). Es meldet sich
eine Frau Biebrich. Ergénzen Sie den folgenden Dialog!

- Hallo, Biebrich!

- Macht nichts!

8 Eine schlechte Verbindung

oe

- Merken Sie sich

Frau Anders wahlt die Nummer der Firma Budex Sp. z 0.0. Jemand meldet sich am TeIeforJ
aber die Verbindung ist sehr schlecht, und Frau Anders kann nichts verstehen.
- Hallo, hier Anders, Firma Astra. Ist da Budex Sp. z0.0.?

- Es tut mir Leid, aber ich kann immer noch nichts verstehen. Am besten, ich lege auf ung
probiere es noch einmal.

1. Ergdnzen Sie die Liicken (ohne auf die Vorlage zu gucken):

- Hallo? Die Leitung ist nicht...... Konnten Sie das bitte ... und ... sprechen?
-Estutmir...... , aber ich kann immer noch nichts ...... . Die Verbindung ist sehr ...... .Am
.ichlege ...... und probiere es noch einmal.

9 Die Telefonauskunft

Merken Sie sich

Frau Anders wahit mehrere Male die Nummer von Budex Sp. z 0.0. Aber Sie hat Probleme:
Zuerst kommt sie nicht durch.

Dann ist die Nummer standig besetzt.

Dann meldet sich die Telefonzentrale: Kein Anschluss unter dieser Nummer!

Frau Anders ruft die Internationale Telefonauskunft an. Sie erkundigt sich nach der richtigen
Nummer:

- Hier Internationale Telefonauskunft. Zurzeit sind alle Platze besetzt. Bitte warten Sie .....
Bitte warten Sie ...... Bitte warten Sie ...... Auskunft, Platz 31, Guten Tag!

- Guten Tag! Ich hatte gern eine Nummer in Belarus, in Brest. Firma Budex Sp. z 0.0.

- Wie buchstabiert man das?/Kénnten Sie das bitte buchstabieren?

- Ja. gerne: Berta - Ulrich — Dora — Emil - Xanthippe.
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- Wie bitte? Kénnten Sie das bitte wiederholen?
- B wie Berta, U wie Ulrich
- Einen Moment, die Nummer wird angesagt. ......
(Automat:) Die gewlinschte Nummer ist: 36 78 02. Die Vorwah! lautet: ...... .
(Wenn sich die Telefonnummer gedndert hat, schaltet sich automatisch die Telefonzentrale
ein: - Die Rufnummer des Teilnehmers hat sich geandert. Die neue Rufnummer ist: ...... )

Hier ist eine Tafel mit dem Deutschen Buchstabieralfabet:

[ A wie Anton G wie Gustav 0 wie Otto T wie Theodor

A wie Arger H wie Heinrich 0 wie Okonom U wie Ulrich

B wie Berta | wie Ida P wie Paula U wie Ubermut
C wie Casar J wie Julius Q wie Quelle V wie Viktor

Ch wie Charlotte K wie Kaufmann R wie Richard W wie Wilhelm

D wie Dora L wie Ludwig S wie Samuel X wie Xanthippe
E wie Emil M wie Martha R: Eszet Y wie Ypsilon

| F wie Fredrich N wie Nordpol Sch wie Schulz Z wie Zacharias
Und hier eine Tafel mit dem internationalen Buchstabieralfabet:

[ A wie Asterdam H wie Havanna 0 wie Oslo V wie Valensia

B wie Baltimore I wie [talia P wie Paris W wie Washington
C wie Casablanka  J wie Jerusalem Q wie Quebec X wie Xanthippe
D wie Danemark K wie Kilogramm R wie Roma Y wie Yokohama
E wie Edison L wie Liverpool S wie Santiago Z wie Ziirich

| F wie Florida M wie Madagaskar T wie Tripolis
|G wie Gallipoli N wie New York U wie Upsala

1. Buchstabieren Sie (nach dem deutschen und dem internationalen Buchstabieralfabet)

- lhren Namen:

2. Buchstabieren Sie laut die folgenden Firmennamen:

- Westerholtz & Co.
- Holzspielwaren
- Philipps AG (pp sprich: Doppel-P)

- Legrange
- Grandman

3. Buchstabieren Sie Ihre Adresse.

4. Diktieren Sie einem Partner/einer Partnerin lhre Telefonnummer auf Deutsch. Beach-
ten Sie: Um Verwechslungen zwischen ,zwei* und ,drei“ zu vermeiden, sagt man am

Telefon anstatt ,zwei“: ,zwo".
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10 Der Anrufbeantworter

o

Frau Anders wahlt die Nummer der Firma Budex Sp. z 0.0. Nach einigen Signaltonen meldet .;
sich — der Anrufbeantworter. '

Merken Sie sich

Guten Tag. Hier st der automatische Anrufbeantworter der Firma Budex Sp. zo.o. |

“Leider sind wir im Moment ["nicht erreichbar. |
ist unser Biiro zurzeit nicht besetzt. B J
rufen Sie auferhalb unserer Biirozeiten an.

Unser Biiro ist montags, dienstags. donnerstags und freitags von 8 bis 16 Uhr besetzt; |
mittwochs von 8 bis 12 Uhr.

hinterlassen | Sie nach dem Piepton | eine Nachricht | auf dem Band.
‘sprechen ‘ Sie nach dem Signalton 1 aufs Band.
‘Wir werden Sie umgehend zuriickrufen. Vielen Dank und auf Wiederhren.

1. Ergénzen Sie die Liicken im Text auf dem Anrufbeantworter:

Guten Tag. Hier ist der automatische ...... der Firma Probe & Co. ...... ist unser Buro ...
nicht besetzt. Wir sind montags bis freitags von 8 bis 16 Uhr ...... :
Bitte nennen Sie ... ... Namenund ...... Telefonnummer und sprechen Sie nach dem ... ei-

ne Nachricht aufs ...... )
Wir werden Sie ... zurickrufen. Vielen Dank und auf Wiederhdren.

11 Eine Nachricht auf den Anrufbeantworter sprechen

o

% Merken Sie sich

Frau Anders hort die Ansage auf dem Anrufbeantworter der Firma Budex Sp.z 0.0 und spricht

nach dem Piepton eine Nachricht aufs Band.

- Guten Tag! Hier Anders, Firma Astra. Meine Telefonnummer ist 009 - 6131-389662. meine
Durchwahl ist 219.

Es geht um Folgendes: Ich habe ein kleines Problem mit Ihrer Bestellung fir 2 Laserdrucker.

Bitte | rufen Sie mich  maglichst bald zurick.
: setzen Sie sich  baldmdglichst mit mir in Verbindung

Vielen Dank und auf Wiederhoren.
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1. Sie rufen die Firma Meyer an, weil Sie lhren Termin mit Herrn Miiller absagen miissen.
(»Ich muss leider den Termin mit Herrn Miiller absagen.“) Benutzen Sie ein Aufnah-
megerdt und nehmen Sie eine Nachricht auf!

2. Sie rufen die Firma Uberfrau an, weil Sie seit zwei Tagen auf eine Ubersetzung war-
ten. (,Die Ubersetzung ist seit zwei Tagen Gberfallig.“) Benutzen Sie ein Aufnahmege-
rat und nehmen Sie eine Nachricht auf. Notieren Sie Ihren Text!

12 Zur Sache kommen

\
g( Merken Sie sich

Frau Ahlhorn ruft bei Budex Sp. z 0.0. an. Sie hat Probleme mit einer Bestellung. So kommt
sie zur Sache:

- Budex Sp. z 0.0., Bieniek, guten Tag!

- Guten Tag, hier Ahlbom, Firma Astra.

Frau Bieniek, | es gehtum Folgendes: ...... i
{ Folgendes: ......
weshalb ich Sie anrufe: .....
ich habe ein kleines Problem: ......
ich habe eine Bitte an Sie: ...

...... Ich habe hier eine Bestellung tiber 2 Laserdrucker. Aus der Bestellung geht aber nicht
hervor, welcher Typ es genau sein soll. Kdnnten Sie mir vielleicht weiterhelfen?

- Einen Moment, ich verbinde Sie mit dem zustandigen Mitarbeiter.

- Vielen Dank.

1. Erfiillen Sie die Aufgaben.

a. Ein Kunde hat ein Bestellformular nicht genau ausgefiilt. Rufen Sie bei der Firma (Gerber &
Séhne) an und fragen Sie nach. Spielen Sie diesen Dialog mit einem Partner/einer Partnerin.

b. Sie brauchen einen Katalog mit den neuesten Produkten von Gerber & Sohne. (,Konnten
Sie mir Ihren aktuellen Katalog schicken?") Rufen Sie dort an! Spielen Sie diesen Dialog zu
zweit und notieren Sie Ihren Dialog!

S, e

PamNer/-IN: . oo

S,

Partner/-in: ...
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13 Nach dem zustandigen Mitarbeiter fragen

be

: Merken Sie sich.

Frau Ahlborn ruft die Firma Budex Sp. z 0.0. an. Sie hat eine Nachfrage zu einer Bestellung.

Sie weil} aber nicht genau, wer dafiir zustandig ist.

- Budex Sp. z 0.0., Bieniek, guten Tag!

- Guten Tag, hier Ahlborn von der Firma Astra. Frau Bieniek, es geht um Folgendes: Ich habe
ein kleines Problem mit Ihrer Bestellung iiber zwei Computer. Kdnnten Sie mir sagen, wer
daftir zustandig ist? Konnten Sie mich mit dem zustandigen Mitarbeiter verbinden?

— Ich denke, das ist Herr Bronski. Einen Moment, ich verbinde.

1. Spielen Sie Dialoge zu zweit: ,Wir warten seit 2 Tagen auf eine Ubersetzung."; .Ich habe
ein kleines Problem mit einem Besteliformular.”; ,Ich brauche den neuesten Katalog mit thren
Produkten.” Benutzen Sie auch das Material aus Abschnitt 12!

2. Notieren Sie einen lhrer Dialoge!

I oo
Par e -in:
S .
P AR - iN: L

14 lhr Gesprachspartner ist nicht zu sprechen

oe

~ % Merken Sie sich.

Frau Ahlborn ruft bei der Firma Budex Sp. z 0.0. an und mdchte mit Herm Bukowski sprechen.
Seine Sekretarin. Frau Bieniek, erklart ihr, dass Herr Bukowski im Moment nicht zu sprechen ist.

Er | ist Tzurzeit ~—~ Tnichtim Hause.
" im Moment " nicht im Biiro.
| gerade | nicht da.
! ' 2u Tisch.
| | nicht zu sprechen.
* nicht erreichbar.
I verreist.
 spricht ' | auf der anderen Leitung
' ' " am Handy.

'
I

Kénnen . Sie mir sagen " wann er wieder im Biiro ist?

Kdnnten i * wann er wieder erreichbar ist?
wann er wieder zu sprechen ist”
wann er wieder zurick 1st? 1

R SR
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[ heute Nachmittag.
heute Abend.

morgen frih.

morgen Mittag
Ubermorgen fruh.
nachste Woche.
nachsten Monat.

- Bieniek, Budex Sp. 2 0.0., guten Tag!

- Guten Tag, hier Ahlbomn, Firma Astra. Konnte ich bitte Herm Bukowski sprechen?
- Tut mir Leid.

- Gut, dann rufe ich spater noch einmal an. Vielen Dank, auf Wiederhéren!

- Auf Wiederhéren!

Mch denke,

1. Sie sprechen am Telefon mit Frau Breising, der Sekretarin von Herrn Braun, Spirituo-
sen GmbH. Er ist nicht da; also fragen Sie, wann er zuriick ist und sagen, dass Sie
spater noch einmal anrufen.

a. Spielen Sie diesen Dialog mit einem Partner/einer Partnerin!

b. Notieren Sie Ihren Dialog:

Sl e
PaMNEI-IN: ..o
Sl e
PaMNEIT-IN: Lo
S
Partner/-in: ... ST PP U PP PRUUPPPPPR
S e
Partner/-in: ... o
S e
Partner/-in: .........

15 Um Ruckruf bitten

be

. der Rickruf — 0TBETCTBEHHDIA 3BOHOK

. Kann ich etwas ausrichten? — Mory s koe-4To nepeparts?

3. Wollen Sie vielleicht eine Nachricht hinterlassen? — BeposiTHo Bbi xenaete ocTasuTh ka-
Kyt0-TO WHopMaumio?

4. Er soll mich mglichst bald zurlickrufen. — OH Aom«eH NEPe3BOHUTL MHE Kak MOXHO CKOpee.

5. Unter welcher Nummer sind Sie tagsiiber zu erreichen? - Mo kakoMy Homepy Bam moxHO
nepe3BoHUTL AHEM?

6. die Anschrift (-en) — anpec

7. die Mail-Adresse (-n) — 3nekTpoHHbIA agpec (nouTa)

8. persohnlich — nnyHbIA

Merken Sie sich folgende Warter und Wendungen

[
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9. das Anliegen ( - ) - npockba; xenanue, cTpemnexue

10. erledigen - ynaxwveats (aena, Bonpocs! U T.4.)

11. weitergeben ( gab weiter, weitergegeben) - nepenasarts ganee
12. sonstige Hinweise — npouue ykasaHus

Merken Sie sich.

Frau Ahlborn ruft am 28.04.20.., 15 Uhr, bei Budex Sp. z 0.0. an.

- Bieniek, Budex Sp. z 0.0., guten Tag!

- Guten Tag, hier Ahlborn, Firma Astra. Ich habe heute Morgen schon einmal angerufen. Ist
Herr Bukowski jetzt zu sprechen?

~ Tut mir Leid, er ist schon nicht zurick.

i Kann ich vielleicht etwas ausrichten? '
i Wollen Sie vielleicht eine Nachricht hinterlassen? l

- Ja, danke.

Sagen Sie ihm bitte, i ich hatte angerufen.
Richten Sie ihm bitte aus, | dass ich angerufen habe.

| Er soll mich bitte méglichst bald zuriickrufen.
! Ich bitte um seinen Rickruf.

- Ich werde es ausrichten. Unter welcher Nummer sind Sie tagsiiber zu erreichen?

- Bis 17 Uhr bin ich unter meiner Biironummer zu erreichen: 354802. Danach privat. unter:
223581 oder mobil: 175 9306386.

~ Vielen Dank. Auf Wiederhéren!

- Auf Wiederhéren!

1. Ergénzen Sie Liicken im folgenden Dialog.

— Christ, Charles & Co., guten Tag!

- er ist noch nicht zurlick. Kann ich vielleicht etwas ...... ?

- Ja, danke. Sagen Sie ...... bitte, ich ...... . Er soll mich bitte méglichst bald ...... .
- Unter welcher Nummer sind Sie tagstber ...... ?

- 345672.

- Vielen Dank! ......!

- Auf Wiederhéren!

2. Spielen Sie den Dialog zu zweit.

3. Frau Bieniek notiert sich die Nachricht von Herrn Astra. Fiillen Sie fiir Frau Bieniek
das folgende Formular fiir Gesprachsnotizen aus. (Sie miissen nicht alles ausfiillen.)
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Telefonnotizen
Es hat sich gemeldet:

Name: Adresse: Telefon/Handy:
e MailAdresSe: Telefax:
P P PPN
| personlich o Datum: Uhrzeit:
| telefonisch o
T
; Anliegen:
e
i Hat hinterlassen:

Von mir wurde

IIBAIGL: ... s

veranlasst: ...

WEItErgegeben: .........coo.ovviiceeee s

Ich habe Riickruf versprochen am: ............ gegen ............

Ich habe Besuchstermin vergeben fir: ........... UM e

Sonstige Hinweise:

b , - Unterschrift

16 Hartnackig bleiben

o

Frau Ahlborn ruft bei Budex. Sp. z 0.0. an und méchte mit Herrn Bukowski sprechen. Seine
Sekretérin, Frau Bieniek, erklart ihr, dass Herr Bukowski im Moment nicht zu sprechen ist.
Frau Ahlborn bleibt hartnackig. Frau Bieniek auch ......

- Bieniek, Budex Sp. z 0.0.. guten Tag!

- Guten Tag, hier Ahlbom, Firma Astra. Kdnnte ich bitte Herm Bukowski sprechen?

- Tut mir Leid. Herr Bukowski ist im Moment nicht zu sprechen.

Merken Sie sich.

 Er hat gerade eine Besprechung. l
, Erist gerade auf einer Konferenz. |

- Konnten Sie mich trotzdem durchstellen? Ich brauche dringend eine Information zur letzten
Bestellung lhrer Firma. Die Lieferung soll heute noch rausgehen.
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— Es tut mir wirklich leid, aber Herr Bukowski hat ausdriicklich darum gebeten, ihn nicht zu 516-]
ren. Aber ich kann ihm ausrichten, dass er Sie umgehend nach der Besprechung zurtickru- |
fen sall.

- Gut, aber sagen Sie ihm bitte ausdriicklich, dass die Angelegenheit dringend ist.

— Nattirlich, Frau Ahlbomn, ich wurde es genauso ausrichten. Vielen Dank fir Ihr Verstandnis.
Auf Wiederhéren!

- Auf Wiederhoren!

1. Sie wollen mit Herrn Gerber von der Firma Spirituosen AG sprechen. Es geht um ei- |
nen Termin fiir eine wichtige Besprechung. Sein Sekretér sagt lhnen am Telefon, |
dass Herr Berger gerade eine Besprechung hat. Sie wollen trotzdem mit ihm spre-
chen und lassen sich nicht “abwimmeln”.

oo

=~ Spielen Sie zu zweit den Dialog! Jeder versucht, hart zu bleiben.
Wer gewinnt? Vielleicht brauchen Sie folgendes Zusatzmaterial:
- Die Sache ist wirklich dringend. Kénnen Sie ihn nicht wenigstens fragen, ob er nicht kurz Zei
hat?
~ Es tut mir Leid, aber ich habe Ihnen schon gesagt, dass es im Moment nicht méglich ist.
- Ich bin sicher, dass Herr Berger mit mir sprechen will.
- Ich kann Ihnen wirklich nicht weiterhelfen. Aber vielleicht verbinde ich Sie mit Hermn Gerlach?
Er ist Uber alle Bestellangelegenheiten informiert.
- Also gut, geben Sie mir Herrn Gerlach.

17 Eine Verbindung machen lassen
o

Frau Ahlbom von der Firma Astra mdchte mit Herrn Bukowski, Budex Sp. z 0.0. sprechen.
Ihre Sekretarin, Frau Anders, soll die Verbindung herstellen.

Merken Sie sich.

- Frau Anders, ' kénnen Sie ...
i kdnnten Sie ...... :
{ wirden Sie ... . '

...mir bitte eine Verbindung mit Herrn Bukowski von der Firma Budex Sp
2 0.0. in Brest machen?
- Gerne. Frau Ahlbom. Einen Moment, bitte

1. Frau Unger bittet Ihren Sekretdr, Herrn Ulrich, ihr eine Verbindung mit Herrn Béder |
von Bader & S6hne zu machen. Spielen Sie diesen kurzen Dialog zu zweit.
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18 Eine Verbindung herstellen

g(" Merken Sie sich.

Frau Anders wahlt die Nummer der Firma Budex Sp. z 0.0. Es meldet sich Frau Bieniek.

- Budex Sp. z 0.0., Bieniek, guten Tag!

- Guten Tag, hier Anders, Firma Astra aus Aachen. Ich habe ein Gesprach von Frau Ahlbom
fur Herrn Bukowski.

- Einen Moment bitte. Ich schaue nach, ob er daist.

1. Herr Ulrich ruft bei Bader & Sohne an. Dort meldet sich Frau Alborn. Spielen Sie die-
sen kurzen Dialog zu zweit.

| 19 Einen Anruf weiterleiten
o

Frau Bieniek ruft Herrn Bukowski auf der intemen Leitung an und sagt, dass Frau Ahlbom ihn
sprechen machte. Sie fragt, ob sie den Anruf durchstellen soll.
- Hallo, Bukowski!
- Herr Bukowski, hier Bieniek. Ich habe hier einen Anruf von der Firma Astra aus Aachen.
Frau Ahlborn mdchte Sie sprechen.
Sollich  durchstellen? ’
 Sie verbinden?

Merken Sie sich.

————————

Ja, danke. | Sie konnen durchstellen.

Nein. | Sagen Sieihr bitte, "f “im Moment | nicht | zu'sprechen I bin. 4{
dassich . gerade im Buro l
|

; ! momentan errelchbar |

| ' 2urzeit 7 ]
| | avan® L]

1. Herr Béder will nicht mit Frau Ulrich sprechen. Spielen Sie den Dialog zu zweit in
mehreren Variationen.

20 Durchstellen des Anrufs

Merken Sie sich.

Frau Bieniek stellt Frau Anders durch. Frau Anders verbindet weiter mit Ahlbom.

- Hallo, Bukowski hier!

- Guten Tag, Herr Bukowski. Einen Moment, ich verbinde Sie weiter mit Frau Ahlborn ......
...... Frau Ahlborn? Ihr Gesprach mit Herm Bukowski.

- Hallo, Herr Bukowski? Hier Ahlborn.

- Guten Tag, Frau Ahlbom!

- Guten Tag, Herr Bukowski!

1. Bilden Sie Gruppen mit 3 Personen und spielen Sie den kompletten Dialog aus 17 - 20.
Am Anfang kdnnen Sie mit dem Buch in der Hand arbeiten. Am Ende soliten Sie lhre
Rollen auswendig kennen.
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21 Zum Ende kommen

o

; Merken Sie sich.

Herr Bukowski hat mit Frau Ahlborn gesprochen. Jetzt will er langsam das Gesprach beenden.
- | Entschuldigen Sie, aber ich sehe gerade, dass ich noch ein Gesprach auf der anderen
Leitung habe.

Tut mir Leid, aber wir missen langsam zum Schiuss kommen. Ich habe in 20 Minuten ei-
ne Besprechung.

Telefonisch kommen wir hier nicht weiter. Ich schicke thnen die Unterlagen zu, und dann
kénnen wir Gber die Einzelheiten sprechen.

Vielleicht soliten wir das doch lieber bei einem persénlichen Treffen weiter besprechen.

Wenn Herr Bukowski Zeit gewinnen will, kann er Frau Ahlbom um Riickruf bitten:

~ | Im Moment liegen mir nicht alle Unterlagen vor.
Kann ich Sie heute Nachmittag zurtickrufen?
Wollen Sie warten, oder rufen Sie spéter noch einmal an? Oder soll ich Sie zuriickrufen?

1. Schreiben Sie einen kurzen Dialog. Sie haben keine Zeit mehr am Telefon zu bleiben. Sie
wollen das Gesprach beenden.

22 Einen Termin machen

b

~ * Hdren Sie dem nachstehenden Dialog zu.

Frau Ahlbomn ruft Herrn Bukowski an. Sie will mit ihm einen Termin fiir eine geschaftliche
Besprechung machen.

- Budex sp. z 0.0., Bieniek, guten Tag!

- Guten Tag, hier Ahlbom, Firma Astra aus Aachen. Ich hétte gem Herm Bukowski gesprochen.

- Darfich fragen, worum es geht?

- Um einen Termin flir eine Besprechung.

- Einen Augenblick, ich verbinde. ...... Herr Bukowski? Frau Ahlborn fir Sie am
Telefon. Es geht um einen Termin fiir eine Besprechung. Soll ich durchstellen?

- Ja bitte, verbinden Sie. ...... Hallo, Frau Ahlborn? Hier Bukowski!

- Guten Tag, Herr Bukowski. Wie geht es lhnen?

- Danke, gut. Und Ihnen?

- Danke, auch gut. Herr Bukowski, weswegen ich Sie anrufe: Wir wollten uns im zweiten Halb-
jahr 2012 treffen, um Uber die Ausstattung lhrer Firma mit Computern zu sprechen.

- Ja, ich erinnere mich. Wir hatten dariber bei unserem letzten Treffen gesprochen.

- Gut.

Ubersetzen Sie den Dialog ins Russische.
82




_Welcher Termin wiirde lhnen denn passen?

Wann wirde es lhnen | o
ware es lhnen recht?
gingees | 2
hatten Sie Zeit?

- Einen Moment, ich schaue in meinem Terminkalender nach.

Terminplan

Konnten Sie Ende Oktober nach Brest kommen?
Mitte Oktober
Anfang Oktober

Passt ‘es |lhnen |(zum Beispiel) | am achtundzwanzigsten ?

Ware | recht?
Wiirde I . passen?
Ginge | ?

Hatten S| Jzeitr

Passt | lhnen der achtundzwanzigste | ?

Ware recht?
Wiirde passen?
-Ja, das | passt mir.

wirde mir passen.
ist mir recht.
ware mir recht.
geht.
. ..___|gnge.
Jada  |habeichZeit. |
hatte ich Zeit.
- Sehr schon. Sagen wir, um 10 Uhr?
- Nein, das geht i leider | nicht.
. lpasstmir | I
| da | habe ich | keine Zeit.
Das ist etwas | zu friih.
l zu spat.
Ginge es | gegen Mittag? i
i gegen 3 Uhr? |
i gegen Abend? |

wllerken Sie sich.

- Ja. das ist kein Problem. Dann sehen wir uns Ende Oktober in Brest.
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Ich lasse Sie vom Bahnhof abholen.
vom Flughafen

- Vielen Dank. Ich freue mich auf unser Treffen.
— Ich freue mich auch. Bis zum achtundzwanzigsten! Auf Wiederhoren!
- Auf Wiederhéren!

1. Sie sprechen mit Herrn Dalberg, Firma Datteln & Co. KG, iiber einen Termin fiir einé
gemeinsame Werbeaktion. Sie suchen einen Termin, der fiir Sie beide passt.

a. Wie fragen Sie auf Deutsch, an welchem Tag Ihr Gesprachspartner Zeit hat?
WaNN Qinge €8 ENN? .................oovveeieoeeeeeeeee et ees e

b. Wie fragen Sie, ob lhr Gesprachspartner an einem bestimmten Tag Zeit hat?
Ginge es zum Beispiel am dreiundzwanzigSten? ...................c....cccccoeieii i

c. Wie antworten Sie positivinegativ?
Ja, dahabe ich Zeit. ...................cooiiiiiii i

d. Hier ist ein Terminplan fiir Woche 32. Tragen Sie Termine in lhren Plan ein. Such
Sie sich einen Partner/eine Partnerin. Setzen Sie sich mit dem Riicken zueinand
und versuchen Sie, ,,am Telefon“ einen Termin zu finden! Am Anfang kénnen Sie mi

dem Buch in der Hand arbeiten; am Ende sollten Sie Ihre Rollen auswendig kennen.

2012 o

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag | Freitag Samstag Sonntag |

8 Uhr i I R !
9 Uhr L L ) | T D

100 T L L B

11 Uhr e I ! ] I i
| 12Uhr 1 ;

13 Utr SR SRS S A R

14 Uhr I T I o ;

15 Uhr R - . B
| 16Uhe | i [ S S S

17 Uhr | S I

18 Uhr B N e B

19 Uhr R ] N )
20 Uhr 1 L o - L o B !
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23 Einen Termin absagen

Q 1. Horen Sie aufmerksam zu.
2. Lesen Sie den nachstehenden Dialog in Rollen.

Frau Ahlborn muss vom 25. Oktober bis zum 5. November nach London fahren. Deshalb muss
sie den Termin mit Herm Bukowski absagen. Sie ruft bei Budex. Sp. z 0.0. an.

- Budex Sp. z 0.0., Bieniek, guten Tag!

- Guten Tag, Frau Bieniek, hier Ahlbomn, Firma Astra. Wiirden Sie mich bitte mit Herrn Bu-
kowski verbinden? Es geht um eine Terminverschiebung.

- Einen Moment bitte. ...... Herr Bukowski? Frau Ahlborn, Firma Astra, wegen einer Termin-
versicherung.

- Stellen Sie bitte durch! ...... Hallo, Frau Ahlborn, Bukowski hier. Wie geht es lhnen?

- Danke, gut. Ich hoffe, Ihnen auch?

- Ja, danke. Was kann ich fiir Sie tun, Frau Ahlbom?

- Herr Bukowski, wir hatten einen Termin fiir den 28. Oktober in Brest vereinbart. Leider ist mir
etwas Unvorhersehbares dazwischengekommen - eine dringende Geschéftsreise nach Lon-
don. Deshalb muss ich unseren Termin leider absagen. Das heifit, ich wiirde ihn gern auf ein
spateres Datum verschieben.

- Ja gut, das ist natiilich schade. Aber da kann man nichts machen. Haben Sie denn einen
Vorschlag fiir einen anderen Termin?

- Wiirde thnen ein Termin in der.letzten Novemberwoche passen?

- Einen Moment, ich muss nachsehen. Leider nein - da bin ich nicht in Brest. Aber in der ers-
ten Dezemberwoche, Woche 51, hatte ich Zeit.

- Vielleicht am Dienstag, dem vierten Dezember?

- Ja, das passt mir gut.

- Ware Ihnen der Vor- oder der Nachmittag lieber?

- Eher nachmittags. Gegen 15 Uhr?

- Ja, das wiirde passen. Gut, Herr Bukowski, dann sehen wir uns Anfang Dezember in Brest.
Und nochmals Entschuldigung fiir die Umstéande.

- Kein Problem. Auf Wiedersehen im Dezember!

- Auf Wiedersehen!

3. Ubersetzen Sie den Dialog ins Russische.
4. Erfiillen Sie die Aufgaben.
a. Spielen Sie den kompletten Dialog nach — Sie brauchen 3 Person!

b. Sagen Sie den Termin aus Ubung 22d ab. Nehmen Sie wieder den Terminplan und finden
Sie mit lhrem Partner/lhrer Partnerin einen neuen Termin!
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24 Simsen
Merken Sie sich.

Mit dem Handy konnen Sie kostengunstig Nachrichten per SMS verschicken (,simsen"). Viele
Handy-Programme bieten Ihnen dafiir fertige SMS-Vorlagen:

e Verspatung

Ich werde michum ...... Minuten verspaten am .......

e Terminvorschlag

TREMA: ..o
TG
ZEIE Lo
O
e Gliickwunsch

Herzliche Gliickwiinsche zu ............... VON ..o

1. Schreiben Sie eine SMS mit einem Terminvorschlag. Sie wollen sich am 26. Marz urj
14 Uhr im Biiro der Firma Budex mit einem Geschéftspartner treffen, um iiber ein
neue Kooperationsstrategie Ihrer Firmen zu sprechen.

2. Am Tag lhres Treffens stecken Sie im Stau fest. Schicken Sie eine SMS an lhren Ges
schaftspartner, dass Sie erst um 14.45 Uhr im Biiro sein werden.

25 Grammatische Strukturen und
sprachliche Besonderheiten
25.1 Hoflichkeitsformeln

Lesen Sie noch einmal die folgenden Sitze aus den obigen Ubungen:

‘Kann

Konnte bitte mal jemand abnehmen?

Wiirde ans Telefon gehen?

Konnen o drangehen?

Konnten Sie bitte mal

Wirden
| Ich wiirde gern mit [ | sprechen I
| Kénnte ich bitte : I sprechen? i
: Ich hatte gern Herm Bukowski i gesprochen. |
| Wirden Sie mich bitte mit verbinden? ‘
. Knnten Sie mich bitte mit | - J'kverbinden? ‘
" Konnten Sie mir bitte i Herrn Bukowski | geben?
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- Konnten Sie das bitte wiederholen und etwas lauter sprechen?

- Ich hatte gern eine Nummer in Belarus, in Brest. Firma Budex Sp. z 0.0.
- Kénnten Sie das bitte buchstabieren?

- Konnten Sie mir vielleicht weiterhelfen?

- Konnten Sie mich mit dem zustandigen Mitarbeiter verbinden?

- Konnten Sie mich trotzdem durchstellen?

“Welcher Ter Termm wiirde Ihnen denn passen?
Wann wirde es lhnen |

ware es lhnen recht?

hatten Sie Zeit?
S

— _—

.Ja, das | passt mir.

wiirde mir passen.
i ist mir recht.
ware mir recht.

geht/ginge.

—Ware Ihnen der Vor- oder Nachmittag lieber?

Um einen hoflichen Wunsch, eine hofliche Bitte, einen hoflichen Vorschlag oder hofliche Zu-
stimmung auszudriicken, verwenden wir im Deutschen Formen des Konjuktiv i, so u.a. fol-

gende Formen:

wirde/wirden + Invinitiv
konnte/konnten + Invinitiv
ware

hatte/hatten

ginge.

Diese Formen sind besonders wichtig beim Telefonieren — denn in dieser Situation mochte

man sich besonders hoflich ausdricken.

25.1.1 Hoflicher Wunsch

+
| Kénnte ich bitte Invinity

[lch wiirde gern 1'
| |
lehhategern |

+Objekt

Beispiel: Ich wiirde gern etwas reklamieren.
Kénnte ich bitte dieses Buch ansehen?
Ich hatte gem Ihren aktuellen Prospekt.
(!) Ich hatte gern Herrn Bukowski gesprochen.
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Formulieren Sie lhren Wunsch.

Ich wiirde gern
Konnte ich bitte
Ich hatte gem

eine Bestellung aufgeben.
eine Information.

Herrn Bukowski sprechen.

ein Gesprach mit Deutschland.
mit dem zustandigen Mitarbeiter sprechen.
die Unterlagen sehen.

Wiirden Sie (mir/mich) bitte
Konnten Sie (mir/mich) bitte

25.1.2 Hoffliche Bitte

+ Infinitiv

Beispiel: Wiirden Sie mich bitte mit Herrn Bukowski verbinden?
Kénnten Sie mir bitte Herm Bukowski geben?

Formulieren Sie Ihre Bitte.
Wiirden Sie (mir/mich) bitte
Konnten Sie (mir/mich) bitte

eine Auskunft geben?
durchstellen?

die Nummer wiederholen?
sagen, wann Herr Bukowski wieder im Biiro ist?

25.1.3 Hofflicher Vorschlag und Zustimmung

Wirde es lhnen | am funften passen? | Ja. das wiirde mir passen.
Ware es | am Vormittag recht? | Ja, das ware mir recht.
Hatten Sie im Oktober Zet? | Ja dahatteich Zet. |
Ginge es um 9 Uhr ? Ja, das ginge. ]
Woche 2 S
Wiirde thnen | der Finfte passen? S '
Ware “der Vormittag echi | T T T T
Ware der Oktober oder... lieber? | Eher November. N
9 Uhr oder... Eher 14 Uhr.
i Woche 2 oder... Eher Woche 2.
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Beispiel: Wiirde es Ihnen am Vierzehnten passen? Ja, das wiirde mir passen.
Ware Ihnen der Vormittag recht? Ja, das ware mir recht.

Fragen und antworten Sie.
am Achten, im Marz, der August, der Herbst, am Neunundzwanzigsten, 10 Uhr, um 11 Uhr,
der Vormittag, im Frihling.

25.2 Zeitangaben

Am Telefon ist es besonders wichtig, Zeitangaben genau und klar auszudriicken.
Wiederholen Sie deshalb folgende Regeln fiir Zeitangaben.

25.2.1 Besonderheiten am Telefon
Merken Sie sich.

Am Telefon konnen Sie leicht die Zahlen ,zwei* und ,drei“, auRerdem die Monate ,Juni* und
Juli“ verwechseln. Sie sagen deshalb besser ,zwo" bzw. ,Juno® statt , Juni*.

Beispiel:

- Passt es lhnen Woche zwei?
- Woche drei?

- Nein, Woche zwo!

- Passt es lhnen im Juni?

- Im Juli?

- Nein, im Juno!

Spielen Sie dhnliche Dialoge mit einem Partner/einer Partnerin:

Wie ist lhre Telefonnummer? (238831, 872291, 121233)

Wann haben Sie Geburtstag? (am zweiten Juni, am achtundzwanzigsten Juni)

25.2.2 Zeitangaben mit Genitiv

Merken Sie sich.

Der Genitiv wird im Deutschen relativ selten verwendet. In Ausdricken mit ,Anfang", ,Mitte*
und ,Ende" missen Sie ihn jedoch immer verwenden.

Beispiele:

der Monat: Anfang des Monats
das Jahr: Mitte des Jahres
die Woche: Ende der Woche
die Ferien (pl) Anfang der Ferien

Anfang/Mitte/Ende Oktober!
Anfang/Mitte/Ende Herbst!
Anfang/Mitte/Ende Woche 23!
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Bilden Sie alle mdglichen Variationen.
Passt es Ihnen | Anfang Woche i?

Mitte Jahr
Ende Frihing |
Winter
Monat !
Feiertage
Jahr

Herbst :
Woche 31

25.2.3 Prépositionen bei Zeitangaben

0 im am um
Jahr Jahreszeiten Tage Uhrzeiten
und Monate und Tageszeiten
Beispiele:
1995 im Herbst am Freitag um 12 Uhr
Woche 32! im Oktober am Nachmittag um Mitternacht
Ende Juli ! in der 1. Woche ! am Wochenende
(am) Ende des Jahres
freitags !
nachmittags !

1. Ergénzen Sie die Prapositionen (und eventuell Artikel).
Passt es lhnen ...

1. letzten Augustwoche? 9. ...... Marz?
2. 13 Uhr? 10. ...... Wache 21?7
K Frihling? "o 18.35 Uhr?
4. donnerstags? 12. ...... abends?

5 ... Juni? 13. ...... Anfang Mai?
6. ...... Ende August? 14. ...... Abend?
7. Woche 307 15. ... Vormittag?
8. ... dritten Marzwoche? 16. ...... 19957
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[eispiel:

Passt Ihnen

Beispiel:
Freitag

heute
'morgen

Freitag
heute
Montag
Mittwoch
gestern
morgen
Sonntag

r Monat:

25.2.4 Datum

Passt es Ihnen  am achtundzwanzigsten
Passt lhnen  der achtundzwanzigste

Echreiben Sie die Daten aus.
asst es lhnen

Marz?
Marz?

(27.3.) oo ?
E X ?
(1) oo ?
e ?
CF 2 ?
(1.7.) oo ?
(8.8.) oo ?
LR ) ?
3 ?
R R ?
(810 oo ?
L3 S ?
(19.6.) oo vovveoe e ?

25.2.5 Kombination von Zeitangaben

+ Vormittag ~ — der Freitagvormittag

am Freitagvormittag/ freitagvormittags

+  Morgen — heute Morgen
Morgen — morgen friih!

+

Passt lhnen ...... ? Passt es Ihnen ......

Morgen heute Morgen
Mittag

Abend

Nachmittag

Mittag

Nacht

+ + + + + + o+

25.2.6 Der letzte/Dieser/Der nachste

— 0
der | letzte  Monat | dieser Monat
| vergangene | der laufende Monat
vorige ?
im  letzten 'Monat | in diesem Monat
5 vergangenen | im laufenden Monat
£ vorigen

Vormittag  der Freitagvormittag ~ am Freitagvormittag

=

der nachste Monat

im nachsten Monat
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das Jahr: das
im

die Woche:  die
in
der

die Ferien die

den

Schreiben Sie.
der Morgen

die Stunde
der Herbst

die Jahre

das Wochenende

der Freitag

die Minute

[ letzte

vergangene
vorige
letzten
vergangenen
vorigen
letzte
vergangene
vorige
letzten
vergangenen
vorigen
letzten
vergangenen
vorigen
letzten
vergangenen
vorigen

| Jahr

Jahr

Woche

Woche

Ferien

Ferien

dieses Jahr
| das laufende Jahr

in diesem Jahr
im laufenden Jahr

diese Woche
die laufende Woche

in dieser Woche
Lin der laufenden W.

diese Ferien

in diesen Ferien

| das néchste Jahr

im nachsten Jahr

die nachste Woche

| in der n&chsten W.

|

i die nachsten F.
|

. in den nachsten F.

1

i

Zusétzliche Aufgaben zum Thema: ,Stellensuche und Stellenwechsel*

1. Ubersetzen Sie den folgenden Dialog.
Sekretdrin: Vertretung Exportles. Guten Tag!

Herr Miiller: Hallo! Guten Tag! Hier ist Miiller von der Zeitung "Markt".

S.: Bitte. ich hore Sie.
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M.: Kénnten Sie mir nicht sagen, ob Herr Beljaew von der Exportabteilung zu sprechen ist.

S.: Legen Sie nicht auf! Ich erkundige mich danach.

M. Danke, ich warte.

S.: Sind Sie am Apparat, Herr Miiller?

M. Ja.

S.: Leider ist Herr Beljaew nicht im Hause. Er ist auf Dienstreise. Wenn Sie bitte morgen
nochmals versuchen wiirden....

M.: Wiirden Sie ihm bitte ausrichten, wenn er zuriick ist, er mochte mich anrufen. Meine
Dienstnummer ist 2049, und der Privatanruf ist 3581.

S.: Wann sind Sie zu erreichen?

M.: Ich bin morgen bis 20 Uhr, und (ibermorgen ab 9 Uhr zu erreichen. Darf ich noch meine
Mobiltelefonnummer hinterlassen?

S.: Bitte, ich schreibe auf.

M.: Die Mobiltelefonnummer ist: Vorwahl 48 und der Apparat ist 2052. Ich danke Ihnen. Auf
Wiederhéren!

S.: Auf Wiederhéren!

2. Setzen Sie fehlende Vokabeln ein. Gebrauchen Sie dabei den aktiven Wortschatz.
1. Ist bitte, Herr B. ..

2 ETISt e

3. Wiirden Sie nicht nochmals in einer Stunde .. 7

4. ... ihm dann meine Bitte ... .

5. Meine ... ist 2041, und meine ... ist 4568.

6. Darf ich fir Herm B. meine Mobiltelefonnummer ...?

7. ...Sie den Horer nicht.... .

8. Ich habe Herrn B. im Biiro nicht... und méchte ... nach seiner Mobiltelefonnummer.... .
9. Ich ... seine Dienstnummer.... .

10. Das weil ich leider nicht. Ich werde gleich bei Herrn N.... .

11. Welche ... hat er? Wann soll ich ihn ...?

12. Ich erkundige mich... ihm... ... am Apparat!

3. Spielen Sie den Dialog vor.

4. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. 3anuwwuTe, noxanyicra, Homep TenedoHa rocnoauHa VieaHosa: kommyrarop 27, Homep 2135.
2. Korpa s mory ero 3actars?

3. Ceityac oH B KOMaHAVPOBKE, HO Yepe3 Ba AAHS BEPHETCS, NONPObYIATE MO3BOHUTL BO BTOPHUK.
4. Mory 51 norosopuTs C €ro konneron?

5. OH cedtyac, k COXaneHuto, He MOXeT NOAOUTH K TenedoHy.

6. OctasbTe Baw Tenegon.

7. OH Bam no3soHuT.

8.Bam MOXHO N03BOHUTL?

9. Kak Bam no3soHnTb?

10. EMy MOXHO NO3BOHUTL MO COTOBOMY TenedoHy.

11. A1 cnpasntoce y cekpetapwu. He otxoaute oT TenedoHa.

12. Nepepate, noxanyicta, rocnoauHy Mionnepy, 4tobbl OH NO3BOHUA, KaK TONbKO BEPHETCS.
13. MycTb rocnoguH Wynbue MHe NO3BOHKT, KaK TOMBLKO HAWAET BPEMS.
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5. Erfiillen Sie die folgenden Aufgaben. i
1. Melden Sie sich in der Botschaft der BRD, stellen Sie sich vor. i
2. Fragen Sie danach, wann Sie einen Mitarbeiter der Firma telefonisch erreichen kénnen.

3. Bitten Sie, dass der Mitarbeiter der Botschaft N. Sie anruft und dass die Sekretarin ihm Ihre
Bitte ausrichtet.

4. Hinterlassen Sie der Sekretérin Ihre Dienst-, Privat-, und Mobiltelefonnummer fir ihren
Chef, den Sie nicht erreicht haben.

6. Ubersetzen Sie den folgenden Dialog.

Die Angestellte: Atlant, Firmenvertretung! Guten Tag!

Herr Lehnert: Guten Tag! Hier ist Lehnert aus Dusseldorf. Ich hatte geme Herrn Petrow ge-;
sprochen. Ich habe bei Ihnen vor einer Stunde angerufen, konnte aber keine Verbindung mni
ihm bekommen. Und von seinem Anrufbeantworter weifl ich, dass er auch nicht zu Hause ist.
A.: Wie ist Ihr werter Name? ;
L.: Lehnert, Disseldorf, Firma Grimma.

A.: Tut mir leid, Herr Petrow ist noch nicht da. Wenn Sie bitte in einer Stunde nochmals versu{
chen wirden.

L.: Das kann ich leider nicht mehr.

A.: Kann er Sie telefonisch erreichen? Oder ich kann Sie mit seinen Mitarbeitern verbinden.
L.: Danke, nicht. Ich verreise namlich und rufe im Auftrag des Chefs unserer Firma an. Mani
mit Herrn Petrow fiir heute (um) 16 Uhr zu einer Unterredung verabredet, aber die festgelegq
Zeit kann leider nicht eingehalten werden. Wir rufen dann an.

A.: Ich werde Herrn Petrow das ausrichten, sobald er kommt.
L.: Sehr lieb von lhnen. Auf Wiederhoren!

A.: Auf Wiederhdren!

7. Setzen Sie fehlende Vokabeln ein. Gebrauchen Sie dabei den aktiven Wortschatz.
1. Ich kann keine ... mit N. bekommen.

2. Verbinden Sie mich ... Miinchen, Firma Grimma.

3. Passt Ihnen dieser...?

4. Kann der Termin ... werden?

5. Sie konnen Uber das ... Problem mit seinem Stellvertreter sprechen.

6. Herr Weber ... lhnen ..., dass er Sie zur besagten ... um 16 Uhr erwartet.

7. Ich rufe Sie im ... des Chefredakteurs an. :
8. Leider kann die ... Zeit nicht... werden, Herr Weber mdchte wissen, ob Herrn Petrow Don
nerstag 2 Uhr nachmittags fiir das ... Interview passen wiirde.

9. Tut mir ..., Herr Petrow ist jetzt nicht..., wenn Sie vielleicht in einer Stunde ... .

10. Wie ist Ihr ... Name?

11. Wer hat den Anruf..? 12. Er ...um 18 Uhr ... .

8. Spielen Sie den Dialog vor.

9. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. CoeanHute MeHs Cc rocnoguHom MeTpoBbIM.

2. Ero, k coxanenuio, ceyac HeT.

3. MonpobyiiTe No3BOHUTL 3aBTpa nocne 12 4acos.
4. Mory s noroBopuTb C keM-HUbyAb U3 ero konner?
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5. 1 3B0HI0 NO NOPYYERMI0 AUPEKLWM BbICTABKN.

6. Mo yka3aHHoi npobneme Bl MOXETe NOroBOpuUTH Takke ¢ rocnoauHom COKONMOBbLIM.
7. YCTaHOBNEHHbIN CPOK, K COXANEHUto, He MOXET OblTb cobnioaeH.

8. Kakoe Bpems Bac yctpausaet?

9. Becepna, 0 kOTOpOW UAET peydb, He byaeT NpocTon.

10. A noroBopuncs o becene Ha 16 yacos.

11. Kvo npunsn 3soHok? Kak Bawe uma?

10. Gestalten Sie ein Telefongesprach zur folgenden Situation.

Herr P. ist mit seinem Geschaftspartner Herrn N. zu einer Unterredung verabredet, aber er
muss dringend verreisen. Er telefoniert ganz friih bei Herrn N. zu Hause und erfahrt vom An-
rufbeantworter, dass Herr N. abwesend ist. Dann Iasst er seinen Sekretér, den er telefonisch
emeicht, Herrn N. folgendes ausrichten: er bittet ihn um Entschuldigung, denn er kann die fest-
gelegte Zeit nicht einhalten. Er mochte Herm N. spéter anrufen.

11. Ubersetzen Sie den folgenden Dialog.

die Angestelite: Botschaft WeiRrusslands, Guten Tag!

Herr Lemke: Guten Tag! Darf ich bitte Herrn Sergeew sprechen? Hier Lemke, wegen des Ein-
reisevisums.

A.: Herr Sergeew ist in der Konsulatabteilung tatig.

L.: Entschuldigen Sie, habe ich mich in der Nummer geirrt? Ich wahle 3 015.

A.: Die Nummer ist richtig. Versuchen Sie noch einmal!

L.: (Nach einiger Zeit) Verzeihen Sie mir bitte, ich bin es wieder, Lemke. Ich kann nicht die Vi-
saabteilung erreichen, obwohl ich die richtige Nummer wahle. Vielleicht ist die Leitung gestort.
Aber ich mdchte dringend Herrn Sergeew sprechen.

A.: Wie ist Inr Name? Wie bitte? Sprechen Sie lauter, man versteht Sie kaum. Sie sind ganz
weit weg. .

L. Ich versuche lauter zu sprechen, ich telefoniere aus Hamburg. Ich heie Lemke, Friedrich
Lemke.

A.: Legen Sie den Horer nicht auf, Herr Lemke, ich spreche inzwischen mit Herrn Sergeew.

L. Kénnte ich nicht Sie in einer Stunde anrufen? So ist mir lieber, wenn es lhnen auch recht ist.

A.: Bitte sehr. Dann bin ich nicht mehr am Apparat, aber ich hinterlasse fiir Sie die Information.
L. lch danke Ihnen vielmals, auf Wiederhdren!

A. (in einer Stunde) Botschaft Weilrusslands, Guten Tag!

L.: Guten Tag, hier ist Lemke aus Hamburg wegen des Einreisevisums. |hre Kollegin soll fiir
mich die Information hinterlassen haben.

A.: Ja, Herr Lemke. Wiirden Sie nicht Herm Sergeew selbst anrufen? Die Leitung funktioniert schon.
L.: Danke, verzeihen Sie die Storung!

Herr Sergeew: Hallo! Ah, Herr Lemke, ich bin benachrichtigt worden, dass Sie mich angerufen
haben. Alles bleibt so, wie wir uns verstandigt haben: Sie kénnen Ihre Papiere morgen abho-
len, Sie sind fertig. Die Sprechstunden sind von 10 bis 14 Uhr und von 15 bis 18 Uhr.

L.: Danke fiir Ihre Miihe. Es war so dringend.

S.: Bitte sehr, auf Wiederhdren.

12. Setzen Sie fehlende Vokabeln ein. Gebrauchen Sie dabei den aktiven Wortschatz.
1. Sie haben ... in der Nummer ... .

2. Sie missen ... in der Nummer ... haben.

3. Ich glaube. ich habe die Nummer falsch ... .
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4.1ch muss eine ... Nummer... haben.

5. Ich méchte ... mit Herrn Sergeew iiber den Termin fir die Unterredung ...
6. Wir haben uns dartiiber schon ...

7. lch muss mich noch heute mit ihm (ber die Uhrzeit unseres Treffens ... .
8. Glauben Sie, dass er am Nachmittag noch einmal ... wird?

9. Die Leitung ist nicht blockiert, sie ist....

10. Er hat den Horer schon ...

11. Sprechen Sie lauter, Sie sind... .

12. Ist es ..., oder wiirden Sie in einer Stunde nochmals versuchen?

13. Spielen Sie den Dialog vor.

14. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. 370 rocnoauH Ceprees?

2. Hert, Bbl, fONXHO bbITb, OWMBANCL HOMEPOM.

3.0a, 5, BUAUMO, HeNpasunbHO Habpan.

4. [IvHuA, K cOXaneHuio, NOBpeXAEeHa, 1 A He Mory cBsi3aTb Bac ¢ CepreesbiM.

5. Bbl He NO3BOHMTE Yepes Yac, NMHWS AOMKHA Ckopo paboTarth.

6. Ceprees nepegan ans Bac, 4to Bce ocTaetcs, kak Bbl goroBopunuck: AOKyMeHTb! byayt
rOTOBbI B 4ETBEPT.

7. Korpa pabotaet koHcynbcTo? - Yackl npuema ¢ 10 go 14 vacos n ¢ 15 go 18 vacoe.

8. He sewwaitte TpybKy, rocnoaun Ceprees Ha Apyrom npoBoAe, Yepes MiHYTY OH NOAOUAET.
9. BonbLuoe cnacubo! N3suHMTE, UTO NOMeELLAn.

10. A xoTen Gbl NOrOBOPUTL C KOHCYNOM. 3TO CPOYHO.

15. Gestalten Sie ein Gesprach zur folgenden Situation.

Herr Sergeew von der Botschaft Weilrusslands will Herm Lemke vom Reisebtiro Schwalb
anrufen, der unter der Nummer 32456 zu erreichen ist. Der Herr, der sich meldet. sagt, das
wahrscheinlich falsch gewahlt worden ist. Herr Sergeew entschuldigt sich und wahit noch ei,
mal, diesmal wieder falsch. Dann wahlt er eine andere Nummer vom Reisebiiro und berichld
dem Angesteliten die Angelegenheit. Der Angestellte entschuldigt sich im Namen des Reise:
biiros und sagt, dass die andere Leitung gestort ist. Aber er hort Herrn Sergeew auch schiecht
bittet ihn, lauter zu sprechen, seinen Namen zu wiederholen, damit er Herm Lemke benach
richtigen kann, er bittet noch den Hadrer nicht aufzulegen, da Herr Lemke in seiner Nahe ig
Herr Lemke wird ans Telefon gerufen und Herr Sergeew verstandigt sich mit ihm (ber seinen
Besuch im Reisebiiro, dabei erkundigt er sich nach den Sprechstunden.

16. Ubersetzen Sie den folgenden Dialog.

Herr Serow: Guten Tag! Spreche ich mit der Arztpraxis von Doktor B6hme?

eine Stimme: Sie sind falsch verbunden.

Herr Serow: Bitte um Entschuldigung, (wahit die richtige Nummer). Ist es die Arztpraxis von
Doktor Bohme? Guten Tag! Hier ist Serow von der weilrussischen Botschaft.

die Sprechstundenhilfe: Guten Tag! Wollen Sie sich vormerken lassen oder sind Sie schon
angemeldet?

S.: Ich habe Zahnschmerzen und méchte einen Termin bei Doktor Bohme haben. Oder kann
ich ohne Anmeldung kommen? Die Schmerzen sind aber nicht akut.

Sh.: Ohne Anmeldung geht es nicht. Kdnnen Sie morgen um 11 Uhr kommen? Ist es lhnen recht?
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S.: Leider kann ich nicht vor 13 Uhr kommen.

Sh.: Passt Ihnen die Uhrzeit halb 14?

S.: Danke! Das passt.

Sh.: Auf welchen Namen soll ich das vormerken, wie ist lhr Name? Bitte, buchstabieren Sie ihn!
S.: Serow: Siegfried, Eva, Rudolf, Olaf, Werner - Serow.

Sh.: Danke, Herr Serow, also morgen um halb 14 Uhr.

S.: Danke, auf Wiederhoren!

17. Spielen Sie den Dialog vor.

18. Gestalten Sie Telefongesprache zu den folgenden Situationen.

a) Sie haben akute Schmerzen und wollen sich fiir einen Besuch bei einem Arzt anmelden. Sie
erkundigen sich, ob Sie sich vormerken lassen sollen, wann der Arzt die Sprechstunde hat.
Dann vereinbaren Sie die Uhrzeit mit der Sprechstundenhilfe.

b) Sie sind beim Arzt angemeldet, aber Sie kdnnen nicht kommen. Sie rufen beim Zahnarzt an
und bitten den Termin zu andern. Die Sprechstundenhilfe fragt, auf weichen Namen die An-
meldung war. Sie antworten und buchstabieren thren Namen. Dann bekommen Sie einen an-
deren Termin, der Ihnen passt.

19. Ubersetzen Sie den folgenden Dialog.

ein Angestellter: Mannesmann-Rohrenwerke, Lieferabteilung. Guten Tag!

Herr Iwanow: Guten Tag! Hier ist lwanow von Gasprom aus Minsk. Ich mochte den Abtei-
lungsleiter sprechen.

A.: In welcher Angelegenheit bitte?

l.: Wegen Rohrlieferungen.

A.. Moment, bitte ... Herr Groll ist nicht im Hause. Mdchten Sie nicht mit seinem Stellvertreter
Herrn Kunze sprechen?

L: Gern, bitte.

Herr Kunze: Kunze. Guten Tag!

I.. Guten Tag, Herr Kunze. Hier lwanow von Gasprom. Wir haben uns vor 8 Monaten in den
Verhandlungen gesehen.

K.: Ja . wir kennen uns. Wie geht es? Gibt es Probleme?

.. Ich telefoniere wegen der Verzdgerung der Lieferung von der letzten Rohrpartie.

K. Die letzte Rohrpartie soll im nachsten Monat geliefert werden, soviel ich weil3.

l.: Ja, das ist vertragsgemaR. Aber wir brauchen dringend diese Rohre. Eine Gasstrecke ist
kaputt und wird im Moment repariert. Ich habe mit Herm Groll die Angelegenheit vor drei Wo-
chen besprochen. Die Lieferung sollte vorgeschoben werden. Aber sie bleibt aus.

K.: Einen Augenblick bitte. Ich bin nicht im Bilde. Ich versuche ihn per Mobiltelefon zu errei-
chen, (nach einiger Zeit) Herr lwanow, horen Sie? Die Lieferung erfolgt schon diese Woche, in
zwei Tagen. Es gab leider keine Moglichkeit, das friher zu machen. Wir sind vor anderen
Kunden lieferpflichtig.

I.: Das verstehe ich gut. Wir danken thnen fiir Ihr freundliches Entgegenkommen. Kénnten Sie
nicht kontrollieren, dass die Lieferung rechtzeitig erfolgt? Es ist fir uns duBerst wichtig. Gri-
fen Sie Herm Groll von uns.

K.: Keine Sorge. Mache ich.

.: Besten Dank nochmals! Auf Wiederhoren!

K.: Gern. Auf Wiederhéren!
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20. Setzen Sie fehlende Vokabeln ein. Gebrauchen Sie dabei den aktiven Wortschatz.
1. In welcher ... mochten Sie den Abteilungs... sprechen?

2. Leider ist Herr G. nicht....

3. Dann méchte ich seinen ... ans Telefon ...

4. Seit wann ... diese Herren?

5. Die Aktiengeselischaft Mannesmann-Rohrenwerke ... fir Gasprom Rohre.
6. Warum ... man die Lieferung der letzten Partie?

7. Die Rohre sind geliefert, soviel ... .

8. Dieses Problem haben wir genau ... .

9. ... erfolgen die Lieferungen in 4 Partien. -Ja, es ...

10. Wann ... die nachste Lieferung?

11. Wir brauchen die Rohre ... .

12. Die Lieferung wird verzégert. Sie... ...

13. Das Werk ist vor anderen Kunden....

14. Wir danken lhnen fiir lhr....

15. Keine... Ich ... die rechtzeitige Lieferung ....

16. Wir brauchen die Rohre friiher. Kann man die Lieferung nicht... ?
17. Es ist fir uns ... wichtig.

18. Diese Gasleitung ist....

19. Eine Gasleitungsstrecke wird ...

20. Ich versuche meinen Kollegen zu erreichen.

21. Es gibt keine ..., die Rohre friiher zu....

21. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. A xoTen 6bl NOroBOPUTL C PYKOBOAUTENEM OTAENA O NOCTaBkax Tpyb.

2. l'ocnoguna M. HeT B oduce. He xoTuTe M NOroBopuUTL C €ro 3amectutenem?

3. Mbl 3Haem Apyr Apyra, Mbl BUAENUCH YETbIpE MecsLa ToMy Ha3aa B bepnure.

4. 51 3BOHI0 13-32 334€PXKKM NOCTABOK.

5. MocTaBku OCYWECTBASIOTCA YETHIPLMS NAPTUSMY.

6. NocnegHss naptus Tpyb He nocTynuna.

7. MoyeMy nocTaeku He OCYLLECTBASIKOTCS COFNAcHo 40rosopy?

8. Ma3onpoBog NOBpEXAEH.

9. 370T y4acTok peMOHTUpYeTCS.

10. MoxHo nepeasuHyTL nocTasky Ha bonee parHWi Cpok?

11. Npobnemy nocTasok Tpyb Ml TpU Heaenu ToMy Hasaa obeyxaanu.

12. Y Hac HeT BO3MOXHOCTW NOCTaBWUTL ceiyac Bonble Tpyb, y Hac obssatenscTsa no no
CTaBKam Nepes ApYriMu KIMEHTamu.

13. MocTaBKku AOMKHBI OCYLLECTBNATLCS BOBPEMS. 3TO KpanHe BaXHO.

14 .KnveHTam CpoYHO HyXHbl TPyObI.

15. Hackonbko 51 3Hako, 3Ta MaLLMHa OTPEMOHTMPOBaHA. — [la, 3T0 Tak, HO OHa ONATL NOBPEXEHa. |
16. Mbl bnarogapum Bac 3a nobesHocTs. '
17. Npocneaute, noxanyicta, 4tobbl nocTasku He 3apepxvsaniucs. - He Becnokownteck,
A npocnexy.

22.Gestalten Sie Telefongesprache zu den folgenden Situationen. j
a) Herr Miller ruft in der Lieferabteilung einer Firma an. Er mochte den Leiter der Abteilung sprey
chen. Der ist aber nicht im Biro, darum muss Herr Miiller mit seinem Vertreter Herm Neumann

sprechen. Die beiden Herren kennen sich seit 4 Wochen. seit den Verhandlungen Uber die Ma{‘
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hinenlieferungen. Herr Miiller bittet Herm Neumann die Lieferung der néchsten Maschine vorzu-
hieben, denn eine Maschine im Betrieb ist kaputt, wird repariert, und man braucht dringend eine
eue. Der Vertreter des Abteilungsleiters will die Angelegenheit mit seinem Chef besprechen. Er bit-
et Herm Muiller ihn in drei Tagen anzurufen. Hem Miiller dankt. Man verabschiedet sich.

) Herr Miller ruft wieder in der Lieferabteilung der Firma an. Der Leiter der Abteilung ist nicht
a. Darum wird Herr Miller wieder mit seinem Vertreter verbunden. Der Vertreter des Abtei-
ungsleiters berichtet, dass er die Angelegenheit mit dem Leiter besprochen hat, dass man die
dglichkeit gefunden hat, die Lieferung der nachsten Maschine vorzuschieben, aber sie erfolgt
rst Anfang des kommenden Monats, denn man ist lieferpflichtig vor anderen Kunden. Herr
ller dankt ihm und lasst den Abteilungsleiter griien. Man verabschiedet sich.

) Herr Miiller ruft in der Lieferabteilung seiner Partnerfirma an. Er wird mit dem Abteilungslei-
er, Herrn Neumann, verbunden. Herr Miiller erinnert Herrn Neumann, dass er versprochen
at, die Lieferung einer Maschine, die man dringend braucht, vorzuschieben. Aber die Maschi-
e bleibt aus. Er mdchte wissen, warum die Lieferung verzogert wird. Herr Neumann antwor-
et, dass die Lieferung bald erfolgen soll. Er bittet einen Augenblick zu warten. Denn er verbin-
et sich per Mobiltelefon mit dem zustdndigen Kollegen, der ihm genau den Liefertermin
nennt. Dann teilt Herr Neumann mit, dass es in drei Tagen ist. Herr Miiller will wissen, ob Herr
Neumann die Lieferung personlich kontrollieren kann. Herr Neumann bittet ihn, keine Sorge zu
haben. Herr Muller dankt. Man verabschiedet sich.

23. Ubersetzen Sie die folgenden Dialoge.
Dialog 1: Wir suchen Verbindung zu guten Lieferanten

Herr Krause: Guten Tag! Firma Hartmann &Co., Krause.

Herr Monigetti: Guten Tag! ltalienische Handelskammer in Miinchen, Monigetti.

K.: Herr Monigetti, es handelt sich um folgendes: wir sind Hersteller von Damenkostiimen und
suchen Verbindung zu italienischen Firmen, die Wollstoffe guter Qualitat liefern. Wir waren lh-
nen sehr dankbar, wenn Sie uns einige Firmen nennen wiirden oder Auskunftstellen angeben,
wo wir Informationen einholen konnen.

M.: Wir kénnen Sie an die Firma Cora in Biella verweisen. Das ist ein bekanntes Untereh-
men. Sollen wir lhnen die Anschrift oder auch den Fax nennen?

K.: Bitte das eine und das andere. (Herr Monigetti nennt das)

K.: Ich danke Ihnen. Auf Wiederhoren!

M.: Gern geschehen! Auf Wiederhdren!

Dialog 2: Wir haben Ihr Angebot mit Mustern erhalten

Herr Larin: Guten Tag! Hier spricht Larin von der Firma “Salut" in Brest.

Herr Kiihn: Guten Tag! Firma Atlant, Kihn. Sehr erfreut, Herr Larin. Auf unsere Anfrage ha-
ben wir lhr Angebot fiir Wollstoffe mit Mustem erhalten. Wir bedanken uns dafiir. Der Preis
aber scheint uns etwas zu hoch zu sein. Von einem anderen Lieferanten in Italien wurde uns
eine ahnliche Qualitat zu 15 Euro pro Meter angeboten. Wenn Sie uns den gleichen Preis ma-
chen kénnten, wirden wir 300 Meter jeder Stoffart bestellen.

L.: In unserem Angebot wurden die dulersten Preise angegeben. Wir beraten die Angelegen-
heit und geben Ihnen telefonisch Bescheid.

K.: Danke. Ich habe noch ein wichtiges Anliegen beziglich der Lieferungen von Seidenstoffen.
Wir machten um eine Vertragsanderung bitten, namlich den Versand zu beschleunigen und
den Liefertermin auf Anfang Juni zu verlegen.
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L.: Es ist sehr bedauerlich, aber wir sind nicht in der Lage, diesem Wunsch entgegenzuko
men, sonst werden wir die Lieferbedingungen fiir andere Abnehmer nicht einhalten konne
GemaR dem Vertrag soll die Ware im August geliefert werden, aber vielleicht Iasst sich do
einiges andern. Ich werde lhre Bitte dem Direktor vortragen und Sie dann informieren.

K.: Wir waren Ihnen sehr dankbar fiir lhre Einsicht. Griien Sie den Direktor. Auf Wiederhore
L.: Auf Wiederhéren!

Dialog 3: Es handelt sich um eine Reklamation

Herr Petrow: Guten Tag! Hier Petrow. Ich spreche im Namen der Direktion von “Meshkniga”.
Herr Sachs: Guten Tag! Max Hueber Verlag, Sachs.

P.. Herr Sachs, ich komme gleich zur Sache. Es handelt sich um die Reklamation an de{
Lehrbiichern. Die ganze Partie ist beschadigt worden. Es liegt an der Verpackung.

S.. Was Sie soeben erlautert haben, ist uns sehr unangenehm. Unsere Verwaltung ist schon davoy
untemichtet. Lasst sich die Angelegenheit dadurch nicht regeln, dass die Preise gesenkt werden?
P.: Ich befirchte, dass diese Partie ersetzt werden soll.

S.: Der Preis kann um 20 % gesenkt werden.

P.: Ich glaube, diese Bedingung kdnnten wir akzeptieren. Ich werde die Frage so schnell wi
maglich kldren und teile Ihnen am Freitag das Ergebnis der Verhandlungen mit.

S.: Danke, ich erwarte lhren Anruf. Auf Wiederhoren!

P.: Auf Wiederhdren!

24, Setzen Sie fehlende Vokabeln ein. Gebrauchen Sie dabei den aktiven Wortschatz.
1. Wir suchen ... zu diesem Unternehmen.

2. Konnten Sie uns seine Anschrift und den Fax ... ?

3. In welcher Auskunftstelle konnen wir nétige Informationen ... ?

4. Wir danken thnen ... fiir lhre ....

5. Ich spreche im ... der Firma “Salut”.

6. Ich versuche die Angelegenheit so schnell wie méglich zu ...

7. Ich ..., dass wir nicht in der Lage sind, den Liefertermin zu ...

8. Ich komme gleich zur ... es ... sich um die Beschadigung der Ware.

9. Wir konnen die Reklamation nicht ... .

10. Morgen spreche ich mit dem Direktor und unterrichte Sie vom Ergebnis der ...
11. Ich erwarte lhren ... .

12. Mit wem kann ich die Angelegenheit... ?

13. Wir kdnnen nicht lhrem Wunsch ... , es ist sehr ... .

14. Wenn Sie den Versand ... konnten, waren wir lhnen sehr dankbar fiir lhre ... .
15. An welches Unternehmen wiirden Sie ... ?

16. Sie ... meine Bitte dem Direktor ... , und geben Sie mir bitte telefonisch ... .

17. Wollen Sie die beiden Angaben ... ? - Ja, das... und das ...

18. Die Beschadigung ... an der Verpackung.

25. Gestalten Sie Telefongesprache zu den folgenden Situationen. ?
a) Jemand von der Fimma Deichmann ruft in der Handelsvertretung Weirusslands an und mochﬁ
Informationen einholen, ob die entsprechende AuBenwirtschaftsvereinigung oder Firma in Weifru
land daran interessiert ist, die Erzeugnisse der Firma Deichmann abzunehmen, die Schuhe liefel
Man wird an eine Firma verwiesen und erkundigt sich nach der Anschrift und dem Telefax. |
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b) Ein Mitarbeiter der japanischen Firma Tachibana Pearl Co. Ltd. ruft im Namen der Direktion in der
Goldwarenfabrik Hammer in Karisruhe an. Er erkundigt sich, ob die Waren gemdss dem Vertrag ge-
liefert werden und ob die Lieferbedingungen eingehalten werden, da jetzt die Firma keine Warenpar-
tie erhalten hat. Er fragt, woran das liegt. Er bittet auch, die Verwaltung seiner Firma regelmassig
telefonisch und per Femschreiber davon zu unterrichten, wann die Ware versandt worden ist.

c) Ein Mitarbeiter der AuRenwirtschaftsvereinigung “Meshkniga” ruft den Verlag Max Hueber in
Miinchen an und teilt mit, dass die letzte Partie Lehrbicher beschadigt ist. Er informiert den
Verlag Gber die Reklamation, befiirchtet, dass die ganze Partie ersetzt werden soll, schiagt
vor, den Preis um 20% zu senken und auf solche Weise die Angelegenheit zu regeln.

26. Fiihren Sie Telefongesprache zum folgenden Inhait.

1. Es kommt der Anruf einer deutschen Firma in der Vertretung von "Bilavia” in der BRD an. Man
fragt an, ob der offizielle Vertreter von “ Bilavia " die Einladung zu einem Essen fiir den 16. Februar
erhalten hat und ob er die Einladung annimmt. Da Sie in dieser Angelegenhett nicht informiert sind,
verbinden Sie den Anrufer mit der Sekretérin des offiziellen Vertreters von " Bilavia .

2. Der Mitarbeiter eines Unternehmens der BRD ist mit dem Vertreter Weilrusslands in Stuttgart von
der gemischten deutsch-weilrussischen Firma X fiir den kommenden Dienstag zu einer Unterre-
dung verabredet. Es ist doch nicht méglich, diesen Termin wahrzunehmen. Da der Eingeladene
nicht anwesend ist, sagen Sie, dass Sie ihn iber die Terminabsage informieren werden.

3. Sie sind als Mitarbeiter der Vertretung der Aktiengesellschaft X mit einem Korrespondenten
der Zeitung “Die Welt" fir morgen friih verabredet. Er ruft Sie an und teilt Ihnen mit, dass er
den Termin nicht einhalten kann. Sie einigen sich mit ihm Gber einen neuen Termin.

4. Sie rufen im Hotel “Daniel” in Miinchen an und fragen, ob es mdglich ist, fiir eine Mitarbeiterin der
Firma ein Zimmer vom 3. bis 5. (einschliefilich) November zu reservieren. Sie erkundigen sich nach
dem Preis und Komfort. Der angegebene Preis von 100 Euro scheint lhnen zu hoch zu sein, Sie fra-
gen. ob es mdglich ware, einen billigeren Raum zu bekommen. Sie nehmen das Angebot von 90
Euro an. Sie fragen noch, ob das Friihstiick in dem Preis inbegriffen ist und um wieviel Uhr man das
Zimmer raumen soll. Sie nennen den Namen der Dame und bedanken sich.

5. Sie mochten einen Flug von Berlin nach Minsk buchen (fiir zwei Personen). Erkundigen Sie
sich nach dem nachsten Flug, und da Sie erfahren, dass dieser Flug bereits ausgebucht ist,
buchen Sie fiir das nachstfolgende Flugzeug.

6. Sie rufen in einem grossen Bonner Restaurant an, um dort fiir eine Delegation (12 Personen) ei-
nen Tisch reservieren zu lassen und Essen zu bestellen (lassen Sie sich etwas empfehlen).

7. Rufen Sie die Vertretung einer deutschen Firma an, teilen Sie mit, dass sich lhr Unterneh-
men fur Wollstoffe guter Qualitat interessiert. Sie nennen lhre Anschrift, die Rufnummer und
Fax und sagen, dass Sie ein genaues Angebot erwarten. Teilen Sie mit, dass es zu personli-
chen Kontakten kommen kann, falls die Vertreter der Firma nach Minsk kommen.

8. Sie als Mitarbeiter der Firma “Vesna" werden vom Untemehmen Hartmann & Co angerufen. Sie
werden gefragt, ob die Verwaltung der Firma auf Ihre Anfrage das Angebot erhalten hat, ob man mit
der Bestellung rechnen kann. Sie antworten, dass das Angebot eingegangen ist; die tibrigen Fragen
aber kann man mit Herm Iwanow besprechen, Sie nennen seine Telefonnummer.

9. Sie rufen die Direktion der Firma X in Hamburg an, die lhnen Haushaltstechnik liefem soll.
Sie machten einige Vertragsanderungen besprechen (den Preis, den Liefertermin). Friiher
wurde ein Termin der Zusammenkunft der Vertreter der beiden Seiten zwecks dieser Verhand-
lungen festgelegt. Sie fragen, ob er eingehalten wird.
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KAPITEL IV

Bewerbungsunterlagen




Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

im Zusammenhang mit - 8 cBA3u

das Anschreiben ( - ) - npenposoguTensHas bymara

unbeglaubigt — HeobsizaTensHoO

die Schriftprobe (-n) — obpasey noyepka

vollstandig — nonHeIA (0 Aa@HHBLIX W T.N.)

aussagefahig/aussagekraftig — conepxarenbHbii, UHHOPMATUBHbBIA, 3HA4UMbIM

ausfihrich - nogpobHo

der Berufsanfanger ( - ) - HauHalowumi paboty no npodeccuu, HOBU4OK B CBOEW Npo-
theccuu

9. die Angabe (-n) - ykasaHue; pl. AaHHble, cBEAEHUS

10. zunachst - cHa4ana; npexae Bcero

11.die Ubersendung (-en) - nepecsinka

12. die Kurzbewerbung (-en) - kpatkoe pestome

13. die Urlaubszeit (-en) — Bpems oTnycka

14. enthalten (enthielt, enthalten) - coaepxatb

15.im Notfall - B cnyyae HeobxoaumocTu

16. mit der Hand schreiben - nucatb ot pyku

17. grosszligig — WMPOKO 3aflyMaHHbIN; (KpYNHO) MacwTabHbin

18. Seitenrander und Abstande einhalten — cobnioaate nons u npobens:

19.der Vordruck (-e) — 6naHx, opmynsp

20. passend — noaxoasLLmiA

21. frankieren — onnaynBatb NOYTOBLIN CHOp, HaKNEUBaTb Mapky

In deutschsprachigen Stellenanzeigen finden Sie im Zusammenhang mit Bewerbungsunteria-
gen folgende Formeln:

Bewerbung mit iiblichen Unterlagen:

Man erwartet:

- Anschreiben

- tabellarischen Lebenslauf mit Lichtbild

- Kopien von Schul-, Ausbildungs- und Arbeitszeugnissen (unbeglaubigt)
- Kopien von Zertifikaten (iber spezielle Fahigkeiten (unbeglaubigt)

- ewtl. Schriftproben, Referenzen.

Bewerbung mit vollstandigen/kompletten Unterlagen:
Man erwartet zuséatzlich:
- Angaben zu Ihrer Familie im Lebenslauf
Angaben zu Ihren Gehaltsvorstellungen und zum maglichen Eintrittstermin.

Bewerbung mit aussagekraftigen (aussagefahigen, ausfiihrlichen) Unterlagen:
Man erwartet, besonders bei Berufsanfangem, zusétzlich Angaben zur Art lhres Studiums.
zum Thema Ihrer Examensarbeit usw.; eventuell auch Arbeitsproben.
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Zunichst geniigt die Ubersendung einer Kurzbewerbung:

Besonders in der Urlaubszeit konnen Sie diese Formel finden. In diesem Fall geniigt ein Le
benslauf mit Foto sowie ein Anschreiben, das Ihre Heimat- und Ihre Urlaubsadresse bzw. Ihe
Mail-Adresse enthélt. Sie sollen diese Unterlagen nur im Notfall mit der Hand schreiben; in der
Regel sollten Sie auch im Urlaub immer die wichtigsten Bewerbungsunterlagen bei sich haben
oder von Ihrem Mailkonto absenden konnen, um schnell auf eine interessante Stellenanzeige
reagieren zu konnen.

Fr alle Bewerbungsunterlagen gilt:

* nicht kopieren
e nur im Notfall mit der Hand schreiben;

e groRzlgig" gliedem, d.h. Seitenrander und Abstande zwischen den Abséatzen ein-
halten;

o keine Vordrucke verwenden;
o passende Umschl&ge verwenden und richtig frankieren.

4.1. Bewerbung und Karriere

1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut. i

80 bis 95 Prozent aller Zuschriften, die auf eine Stellenausschreibung eingehen, sind v
vornherein chancenlos, weil man sich entweder auf die falsche Stelle -oder auf die richti
Stelle falsch beworben hat. Diese statistisch nachgewiesene und von Personalfachleuten
beklagte Tatsache lasst darauf schlieRen, dass bei einer so wichtigen Angelegenheit wie
Abfassung und Gestaltung einer Bewerbung haufig viel zu wenig nachgedacht wird. Die E
tauschung ist dann groR, wenn es in vielen Fallen nicht einmal zu einem Vorstellungsgespra
kommt. Man darf wohl sagen, bei keiner Gelegenheit ist die Chance fiir eine erfolgreiche Wi
chenstellung in der Arbeitswelt so grol wie bei der Suche nach einer neuen beruflichen H
ausforderung. Bei wenigen Gelegenheiten aber wird sie so unbekimmert wert an wie bei
Kontaktaufnahme mit einem potenziellen neuen Arbeitgeber.

Ein Blick in die Stellenmarkte der groRen Tageszeitungen zeigt zwar, dass die Nachfra
nach qualifizierten Sekretarinnen, Sachbearbeiterinnen und Chefassistentinnen noch imma
beachtlich ist.

Im Folgenden wird behandelt, was man selbst zum Erfolg seiner Bewerbung bis hin zum Vi
stellungsgesprach beitragen kann. Das betrifft nicht nur Sekretarinnen, Sachbearbeiterinnj
und Chefassistentinnen, sondern alle Bewerber.

2. Betiteln Sie den Text.
3. Stellen Sie schriftlich 5 Fragen zum Text.
4. Aulern Sie die Grundgedanken des Textes.




4.2. Anschreiben
Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen.

. die Visitenkarte (-n) — Bu3uTHas kapToyka

. knapp — ckyaHbIW, OrpaHUYEHHbIR

. das Interesse wecken — npobyxaarb uHTepec

der Arbeitgeber ( - ) - pabotoaarenn

eingehen auf A (ging ein, eingegangen s.) — NPMHUMATL BO BHUMAHWE; BXOAUTL B NONOXEHWE

. geeignet sein — 6bITb NPUrOAHLIM, NOAXOAUTH (HA AOMKHOCTb U T.N.)

. der Bezug - oTHoweHue (k Yemy-.); ccbinka

. der Betreff — kacatenbHo

. die Anrede (-n) — obpatuexue

10 die Einleitung (-en) — BBeaeHue, BCTynnexue

11. aufgrund G - Ha ocHoBaHWK yero-n.

12.den Anforderungen entsprechen — cootseTcTBoBaTh TpeboBaHUAM

13.eine Kindigungsfrist einhalten — cobniopatb CpoK yBONbHEHUN, CPOK ANS PacTOPKEHUS
porosopa

14. eine Gelegenheit geben — aaBaTb BO3MOXHOCTb

15.die Schlussformel (-n) — 3akniouuTenbHan opmyna (nucbMa v T.n.)

16. der Eintrittstermin (-e) — cpok BCTynneHus B AOMKHOCTb

17.die Unterschrift (-en) — noanuce

18.die Anlage (-n) — npunoxexue

19. der Praktikumsplatz (-'e) — Mecto ans NpoXOXAEHUA NpaKTUKK

20. anschreiben (schrieb an, angeschrieben) -

21.ein Praktikum absolvieren — npoTu npakTuky

22.das Profil - npocuns, cneuvanusauus

23. verbringen (verbrachte, verbracht) — nposoguTb

24.ein Examen ablegen - caatb 3k3ameH

25.flieRend - 6erno

26. erwerben (erwarb, erworben) — npuobpeTtarb, nonyyatb (3HaHus U T.0.)

27.das Simultandolmetschen — cUHXpOHHLIA NepeBos

28.die Verhandlungstechnik (-en) — TexHuka BefeHus neperosopos

29.die Personalfiihrung - ynpasnexue kaapamu

30. diesjahrig — atoro roga

31.sich vorstellen — npeacTasnsTbes

32.blind - cnenon; NOXHbIA, hanbLUMBLINA

33. achten auf A - obpalatb BHUMaHue (Ha YTo-N., KOro-n.)

34.die Werbestrategie (-n) — cTpaterus peknamHon AEATEeNbHOCTH

35. die Einflihrung (-en) — ocBoenue; npogsuxeHue

36. Kenntnisse einbringen — npumeHsT 3HaHUS

Machen Sie sich mit den nachfolgenden Informationen vertraut.

Das Anschreiben ist die ,Visitenkarte* Ihrer Bewerbung. Auf nicht mehr als 1-2 Seiten miissen
Sie originell, aber knapp lhre Person und Ihre Qualifikationen prasentieren. Um das Interesse
lhres potenziellen Arbeitgebers zu wecken, sollten Sie genau auf die Stellenanzeige eingehen
und ihm zeigen, warum gerade Sie der geeignete Bewerber/die geeignete Bewerberin fir die-
se Stelle sind.
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Bezug

Betreff

Anrede
Einleitung

eigene Person

Ausbildung und
beruflicher
Werdegang

besondere Kennt-

nisse und Fahigkei-

ten

Griinde fiir
Stellenwechsel
Gehaltsvorstellung
Eintrittstermin

Schiussformel

Anlagen
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Olga Dubzowa

ul. Kirowa 54
224345 Brest

Tel. 162 - 834 53 45

Brest, den 26.03.2012

Hartmann Deutschland GmbH
Dr. Michael Stozler
Mévenpick — St. 35

02-456 Miinchen
Ihre Anzeige in... vom.../Unser Gesprach vom...

Bewerbung als Buchhalter

Sehr geehrter Herr Dr. Stézler,

Sie suchen einen qualifizierten Buchhalter mit guten deutschen
Sprachkenntnissen.

Aufgrund meiner Ausbildung und meiner beruflichen Erfahrungen
glaube ich, Ihren Anforderungen zu entsprechen.

Ich bin 27 Jahre alt und habe nach meinem Studium an der TU
Brest (Schwerpunkt Finanzwesen) drei Jahre lang bei einem gros-
seren deutschen Unternehmen in Minsk gearbeitet. Dort konnte ich
erste berufliche Erfahrungen in der Finanzabteilung sammeln, u.a.
auch im EU-Bereich.

Durch diese Tatigkeit kann ich mit allen relevanten Computer-
Programmen routiniert umgehen. Da ich Deutsch an der Schule
und an der TU intensiv gelernt habe, verfiige ich iber exzellente
Deutschkenntnisse.

Ich bin in ungekiindigter Stellung, mdchte mich aber weiter entwi-
ckeln. Im Augenblick verdiene ich ...... im Jahr und méchte mich
bei einem Stellenwechsel verbessern.

Ich kénnte friihestens zum 1.06. bei lhnen anfangen, da ich eine
dreimonatige Kiindigungsfrist einhalten muss.

Ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir Gelegenheit zu einem person-
lichen Gesprach gaben.

Mit freundlichen GriRen.
Unterschrift

Anlagen:
Lebenslauf mit Lichtbild
5 Zeugniskopien




Is Berufsanfanger oder Student suchen Sie vielleicht nach einem Praktikumsplatz, um erste
Erfahrungen im Berufsleben zu machen. In diesem Fall schreiben Sie mehrere Firmen an, die
regelmafig Praktikumsplétze anbieten. So kdnnte Ihre Bewerbung fiir ein Traineeprogramm
aussehen:

Dmitrij Bobrow Brest, den 26.03.2012
ul. Jasna 145/23

210315 Brest

Tel. 162 - 654 45 45

Anders AG
Personalabteilung
Bahnhof - St. 17/5
02-367 Dresden

Bewerbung um einen Praktikumsplatz in Ihrem Hause

Sehr geehrte Damen und Herren,

in jedem Jahr bieten Sie Studenten mit iberdurchschnittlichen Leistungen und Fahigkei-
ten die Mdglichkeit, ein Praktikum in lhrem Hause zu absolvieren. Ich glaube, dem von Ih-
nen gesuchten Profil zu entsprechen.

Ich bin 23 Jahre alt und studiere zurzeit im dritten Jahr an der UW, Fachrichtung Germanistik.
Zwei Semester verbrachte ich an der Universitat Mainz in der Bundesrepublik Deutschiand.
Mein Examen werde ich voraussichtlich — vorzeitig in 3 Semestem ablegen. In diesem Jahr
habe ich zusatzlich ein Marketing-Studium an einer privaten Schule begonnen.

Wahrend meines Studiums habe ich flieBende Kenntnisse der deutschen Sprache, insbe-
sondere der Fachsprache Wirtschaft, erworben. Innerhalb meines Marketing-Studiums
mdchte ich mich auf Verhandlungstechnik und Personalfiihrung in internationalen Unter-
nehmen spezialisieren.

Ich kdnnte zum Ende des diesjahrigen Sommersemesters mit dem Praktikum beginnen.

Es ware schon, wenn ich mich bei lhnen vorstellen diirfte.
Mit freundlichen GriiRen

Unterschrift

Anlagen:

Lebenslauf mit Lichtbild

2 Zeugnisse

Vielleicht wollen Sie sich ,blind“ bei einer Firma bewerben, d.h. ohne dass diese Firma eine
Stellenanzeige aufgegeben hat. Im Folgenden finden Sie ein Muster fiir eine Initiativbewer-
bung. Achten Sie besonders darauf, dass Sie in den ersten Satzen erkldren missen, warum
Sie sich fiir diese Firma interessieren.
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Natalja Balka Brest, den 23.04.2012
Moskowskaja 72/2
200203 Brest

Anders AG
Personalabteilung
Bahnhof - St. 17/5
02-367 Dresden

Bewerbung als Marketing-Spezialistin
Sehr geehrte Damen und Herren,

ich beobachte schon seit ldngerem die dynamische Entwicklung Ihrer Firma in Deutsch- ||
land. Dabei interessieren mich in erster Linie lhre Werbestrategien fiir die Einfihrung neu-
er Produkte auf den deutschen Markt.

Ich habe mein Studium an der Wirtschaftshochschule Minsk (Fachrichtung Marketing) mit
einer Diplomarbeit zum Thema ,Werbestrategien fiir die Einfihrung neuer Produkte auf
den belarussischen Markt" abgeschlossen. Danach habe ich zwei Jahre lang in der Marke-
tingabteilung eines groRen internationalen Untemehmens gearbeitet. Dort bin ich in unge-
kiindigter Stellung tatig, mochte mich aber beruflich weiterentwickeln.

Gerne wiirde ich meine Kenntnisse in ein kreatives Unternehmen wie das Ihre einbringen.
Ich wiirde mich sehr freuen, in einem Gesprach mit lhnen iber eine mogliche Zusammen-
arbeit zu sprechen. Um Ihnen einen Eindruck von meiner Person und meinen Qualifikatio-
nen zu geben, lege ich meinen Lebenslauf bei.

Mit freundlichen GriiRen
} Unterschrift
| Anlagen:

‘ 1 Lebenslauf ﬂ
1. Kurzbewerbungen. Vervolistandigen Sie die Texte mit dem angegebenen Wortsch
sinngemass.

3 [ a) Bediirfnisse b) Budgetkontrolle c) eigenverantwortliche

d) Einfiihrungsvermdgen e) einstellen f) erlautere g) Koordination h) Kreativagenturen
i) Leistungen j) Marketingprojekte k) obliegt 1) optimieren m) profitiere n) Projektleiter
L 0) regelmassige p) unternehmerischen

Sehr geehrte Damen und Herren,

momentan bin ich fir einen franzosischen Automobilzulieferer als Marketing Programm Ma;
nager tatig. In dieser Funktion 1.................... mir die 2. Konzeption
Leitung und Kontrolle verschiedener 3........................ aus den Branchen Event-Marketing
Direkt-Marketing, Corporate Advertising und in- und externe Kommunikation dieser Aktiv{
taten. Zu meinen Aufgaben gehoren weiterhin die Fihrungvon 4....................., LieferaH
ten und des Projektteams, die §....................... und die 6.................. ... Abstimmunﬂ
mit dem europdischen Marketing-Team. Vorherige Positionen als Leiter Event-Marketing un
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T auf Agentur- und Industrieseite haben mir gezeigt, dass meine Starken in

der Organisation und 8....................... von Projekten liegen, wobei mir der Kontakt zum
Kunden sehr wichtig ist. Hierbei 9........................ ich insbesondere von meinem guten
100, und der Fahigkeit, mich rasch auf unterschiedliche Personenkreise
Mo zu konnen. Ich sehe mich als Dienstleister mit einer grossen Portion
12, Denkens. Es macht mir SpaB, Prozesse zu analysieren und zu
13 und auf Wiinsche und 14....................... von Kunden einzugehen,
um sie langfristig an mein Unternehmen zu binden. Gerne 15.................... ... ich Ihnen De-
tails zu meinen bisherigen beruflichen 16........................ und Erfolgen. Uber eine Einla-

dung zu einem personlichen Gesprach freue ich mich sehr.
Mit freundlichen GriiRen,
Martin Schwedtfeger

S e e 8 e

b) f a) Angebotsqualitat b) Auffassungsgabe c) Auftragsabwicklung d) Auftragseingang
| e) Bedirfnisanalyse f) Branchen g) Budgetverantwortung

i h) Erstellen i) Inbetriebnahme j) Koordinierung k) Kundenberatung

L) Lxeferanten m) Markteinfihrung n) Neukunden o) Produktorientierung

i p) Projektanbahnung r) termingerechten s) Uberzeugungsvermégen

I

t) Vermittler u) Wettbewerbsbeobachtung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wahrend meiner iber 8-jahrigen Tétigkeit vorwiegend inden 1........................ Apparate-
und Anlagenbau sowie Prozessautomatisation habe ich meine durch die Ausbildung zum
Mess- und Regelmechaniker Kenntnisse erweitert und vertieft. In der Funktion des Projektin-
genieurs/Projektleiters wahrend mehr als 10 Jahren waren meine Hauptaufgaben der Kontakt

zu den Kunden beginnend mit der 2..................... .. zusammen mit dem Vertrieb Gber die
o mit 4o bis zur Ubergabe. Als 5........................ ZWi-
schen den Kunden, den6....................... und den Stellen des eigenen Hauses entwickel-
te und vertrat ich das verfahrenstechnische Konzept, trug die 7....................... und Uber-
nahmdie 8.............ooovvee. des Projektes zur 9.............ccccoee. Realisierung. Als Produkt-
ingenieur fir einen osterreichischen Hersteller von Automatisierungskomponenten war ich
verantwortlich firden 10....................... . Ich trug personlich die Verantwortung fiir Verfah-
ren, Service und 1. . Zu meinen Aufgaben gehorte die Markt- und
12, , die Entwicklung und Einflihrung von neuen Produkten sowie
13 von Strategien zur 14........................ . Die Verbesserung der Kundenna-

he im laufenden Geschéft durch eine schnellere Auftragsabwicklung und zusétzlichen Service in
Form von Produktprasentationen und verfahrenstechnische Unterstiitzung der Vertriebspartner

intensivierte die Kundenbindung. 15...................... wurden durch Verbesserung der
16 gewonnen. Zu meinen besonderen Starken gehéren: Kommunikationsfahig-
keitund 17,y Praxiserfahrung, Kunden-und 18........................ , strukturier-
tes Denken, klare 19........................, Fach- und Personalkompetenz sowie ausgepragtes
2. . Fir Ihr Interesse danke ich und freue mich auf einen personlichen Kontakt.
Mit freundlichen GriiRen

Peter Krause
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2 Entwerfen Sie ein Anschreiben. Verwenden Sie dabei den aktiven Wortschatz.
. fir eine Bewerbung auf eine Stellenanzeige (Verwenden Sie die Stellenanzeigen aus dJ
vorangegangenen Ubungen!); !
2. fiir eine Praktikumsbewerbung;
3. fiir eine Initiativbewerbung.

4.3. Lebenslauf
1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Worauf man beim Lebenslauf achten muss!
Bonuspunkte

¢ In der Kiirze und Prazision liegt die Wiirze. Idealerweise passt er auf eine A4-Seite u1
ist tabellarisch.

o Er sollte Qualifikationen, Kenntnisse und Erfahrungen fiir einen Dritten verstandii
machen.

¢ Man darf nicht ibertreiben. Wenn man 1,60 cm gross ist, soll man nicht angeben, da
man 2,40 m misst.

o Wichtig sind gute Form und Ubersichtlichkeit.

« Man soll nicht versuchen witzig oder besonders kreativ zu sein.

Killerpunkte

o Wenn der Lebenslauf in Romanform episch breit oder zu kurz geschrieben ist.

o Esist nicht ersichtlich, was man eigentlich gemacht hat (Titel sind Schall und Rauch, dahy
nutzt die Aussage ,Direktor wenig).

o Liicken im Lebenslauf.

* Besonders negativ sind Beschreibungen wie ,jung und dynamisch, einsatzfreudig und b
lastbar”. (Sind das nicht alle?)

Erkldrungen zum Text

1. der Lebenslauf — 6uorpachus

in der Kirze liegt die Wiirze - kpatkocTb — cecTpa TanaHra
tabellarisch - B Buae Tabnuup!

verstandlich — noHATHbIN

libertreiben, tibertrieb, ubertrieben — npeysenuumsarts
die Ubersichtlichkeit — HarnsaHocTb

witzig — WyTnusbIn

episch — anuueckui

Schall und Rauch sein — 6bITb NyCTbIM 3BYKOM

10 einsatzfreudig — aKTMBHbIN

11. belastbar - rotosbii k Harpyske

©ENDO A LN
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2. Erfiillen Sie folgende Ubungen zum Text.

I. Richtig oder falsch?

richtig

falsch |

1 * Ein idealer Lebenslauf soll auf 2 Ad-Seiten passen.

"2 |dealerweise soll der Lebenslauf tabellarisch sein.

L

3 Beim Schreiben des Lebenslaufes darf man ruhig ein wenig ibertreiben.

4 . Es schadet nichi, wenn man versucht, ein bisschen witzig zu sein.

5 Qualufnkahonen Kenntnisse und Erfahrungen sollen fir Dritte verstandiich sein.

i

6 | Em gut geschnebener Lebenslauf ist eher episch breit als zu_ktirz_ ]
7 ‘Der Titel ,Direktor* ist vielsagend.

8 1 Liicken im Lebenslauf sind zwar nicht verboten, man sollte sie jedoch absolut
» vermeiden. B o
9 Aussagen wie, |ung dynamlsch und belastbar* sind gem gesehen

10 \ Aussagen wie ,jung, dynamisch und belastbar sind besonders negativ.

ll. Erganzen Sie!

1. Bei Schreiben des Lebenslaufs gilt eine einfache Formel: Inder ... und ... liegt die Wiirze.

2. Der Lebenslauf darf weder in der ... oder zu ... geschrieben werden.
3. Idealerweise passt er auf eine ... und ist ... .

4. Man darf nicht ... oder versuchen, besonders ... zu sein.

5. Qualifikationen, ... und Erfahrungen sollen fiir Dritte verstandlich sein.
6. Wichtig ist eine gute ... und ... .

7. Der Lebenslauf darf keine ... enthalten.

8. Es soll leicht ersichtlich sein, was man eigentlich ... hat

9 .Aussagen wie , ..., dynamisch und ..." sollte man eher meiden.

lll. Beantworten Sie die Fragen!
1. In welchen Situationen schreibt man einen Lebenslauf?
2. Wie sollte ein Lebenslauf idealerweise aussehen?
3. Worauf sollte man beim Lebenslauf besonders achten?

Merken Sie folgende Worter und Wendungen

das Auswahlkriterium (-kriterien) — kputepwit ebibopa
aligemeingliltig — obLienpuHATHIA

das Muster ( - ) - obpasey

in der Regel - kak npasuno

der Familienstand — cementHoe nonoxexue

die Staatsangehdrigkeit (-en) — rpaxaaHcTso

die Schulausbildung - wkonbHoe obpasosaHue

die Berufstatigkeit - npoceccuoHansHas AeATENLHOCTL
die Weiterbildung (-en) — noBbiwexure ksanudukavuu
10 sonstige Kenntnisse — npo4ne 3HaHus

11. ausbaufahige Grundkenntnisse — 6a3oeble 3Harns
12. sich abldsen — cmeHaTbCA

CoNoORLN A
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13. Daten angeben - nopasartb AaHHbIE

14. Angaben machen zu — nopaearb AaHHbIE NO ...

15. berufstatig — paboTaiowmi (no cneynanbHoCTH)

16. vertreiben (vertrieb, vertrieben) — npoaasatb

17. handschriftlich — ot pyku

18. das graphologische Gutachten - rpacuueckas akcneptusa
19.das Verfahren - cnocob, metog

20. der Absatzbereich — ccepa cbbita

21.das Kaitetechnikprodukt — 3amopoxeHHbI npoaykT
22. die Grundschule (-n) — HaYanbHas wkona

23. die Sekundarstufe | - mmHasus

24.die Sekundarstufe Il - nuuen

3. Lesen Sie die nachstehenden Texte und iibersetzen Sie diese Texte ins Russische.
Lebenslauf
Neben Ihren Arbeits- und Ausbildungszeugnissen ist Ihr Lebenslauf eines der wichtigst
Auswahlkriterien. Er sollte nicht langer als 1-2 Seiten sein. Fir den Lebenslauf gibt es kein
gemeingtiltiges Muster. In der Regel erwartet man keinen volistandigen Text, sondern ei
tabellarischen Lebenslauf.

LEBENSLAUF
Olga Dubzowa
ul. Kirowa 54 (Foto)
224345 Brest
Personliche Daten:
Geburtsdatum: 23.03.1976
Geburtsort: Brest
Geburtsname: Olga Dubzowa
Eltern: Alexander Dubzow, Elektriker
Irina Dubzowa, geb. Petrowa, Buchhalterin
Familienstand: verheiratet
Kinder: Sohn Wiktor, 3 Jahre
Staatsangehdrigkeit: Belarussin
Konfession: katholisch
Schulausbildung:
1983-1991 Aligemeinbildende Schule (1.-8. Klasse) in Brest
1991-1995 Oberschule in Brest
25.05.1995 Abitur
Studium:
1995-2000 Studium an der Brester technischen Universitat,
Fachrichtung Marketing
28.06.2000 Diplom:; Titel der Diplomarbeit: ,Werbestrategien fir
die Einfihrung westlicher Produkte auf den belarussischen
L . _Markt Note: sehr gut e |
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[ Berufstatigkeit:

2000 bis heute Marketing-Spezialistin bei Hohner & Co. Brest

Weiterbildung:

Mai 2004 Seminar am Wirtschaftsinstitut Wien:
,Marketing der Zukunft*

Sprach- und sonstige Kenntnisse:

Deutsch: flieRend

Englisch: verhandlungssicher

Polnisch: ausbaufahige Grundkenntnisse

Fiihrerschein der Kategorie B
Brest, im April 2011

L{Q/ga Dubzowa)

Neben lhrer Adresse kdnnen Sie ein aktuelles Foto aufkleben (nicht heften!). Auf die Riick-
seite des Fotos schreiben Sie lhren Namen; so kann man das Foto auch dann identifizieren,
wenn es sich vom Lebenslauf abldst. Wenn Ihr Lebenslauf Ianger als eine Seite ist, schreiben
Sie auch auf das folgende Blatt/die folgenden Blétter Ihren Namen und Ihre Adresse. Im Inter-
net finden Sie zahlreiche Vorlagen zur Erstellung von Lebenslaufen auf dem Computer.

Daten zu lhrer Familie (Eltern und Geschwister) geben nur jiingere Bewerber an. Auch An-
gaben zur Konfession sind nicht obligatorisch.

Berufsanfanger machen genaue Angaben zu Schulbildung, Berufsausbildung bzw. Studium.
Bitte beachten Sie, dass sich die Bezeichnungen der Schulformen in Belarus seit der Schulre-
form geandert haben. Die 6-jarige ,HayanbHas wkona’ entspricht in etwa der (4-jahrigen)
Grundschule in Deutschland. Die Bezeichnung fiir das 3-jéhrige ,Gymnasium* kdnnen Sie z.B.
mit ,Sekundarstufe I (diese dauert allerdings 6 Jahre) ibersetzen. Fiir das 3-j4hrige ,Lyzeum"
wahlen Sie schon langer berufstatig sind, konnen Sie auf einem gesonderten Blatt einen
Uberblick (iber Ihren beruflichen Werdegang geben:

! Dmitrij Bobrow
| ul. Jasna 145/23
! 210315 Brest
|

Beruflicher Werdegang

5 4/1990-12/93 Junior-Verkaufsmanager bei der Firma Elektro-Miller in
5 Minsk. Diese Firma beschaftigt 200 Mitarbeiter und vertreibt
Haushaltsgeréate im Grossraum Minsk.

i

' 1/94-9/2000 Leitender Verkaufsmanager bei Budex Sp. z 0.0., Witebsk;

,‘ hier war ich zustandig fiir den Vertrieb von Baumaschinen im
i Raum Nordbelarus.

|

. seit 10/2000 Stellvertretender Geschaftsfiihrer bei Wiedner & Co., Brest.
Ich leite die Vertriebsableitung und bin zustandig fiir die
gesamte Verkaufsplanung sowie die Personalorganisation.
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In seltenen Fallen wird in der Stellenanzeige ein Lebenslauf in Aufsatzform verlangt. Meist
sollen Sie ihn handschriftlich vorlegen; tiber ein graphologisches Gutachten will die Firma
mehr Gber ihre Personlichkeit erfahren. Dieses Verfahren ist heute sehr umstritten.

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir einen Lebenslauf in Aufsatzform:

 LEBENSLAUF

Olga Dubzowa
ul. Kirowa 54
224345 Brest

Ich bin am 26. Mérz als Tochter von Alexander Dubzow, Elektriker und Irina Dubzowa, geb. Petro-
wa, Buchhalterin, in Brest geboren. Dort besuchte ich von 1983 bis 1991 die allgemeinbildende
Schule. Danach besuchte ich die Oberschule, die ich 1995 mit dem Abitur abschloss.

Von 1995-2000 studierte ich an der Brester technischen Universitat mit Schwerpunkt auf dem
Studiengang Marketing. Im Juni 2000 schloss ich mein Studium mit Diplom (,sehr gut") ab. In
meiner Diplomarbeit beschéftigte ich mich mit ,Werbestrategien fiir die Einfiihrung westlicher
Produkte auf den belarussischen Markt".

Seit 2000 arbeite ich als Marketing-Spezialistin bei Hohner & Co., einer internationalen Firma
in Brest. Dort bin ich fiir den Absatzbereich Kaltetechnikprodukte verantwortlich.

Wahren meiner Berufstatigkeit nahm ich im Mai 2004 erfolgreich an einem Weiterbildungs-
seminar am Wirtschaftsinstitut Wien: ,Marketing der Zukunft" teil.

ich beherrsche Deutsch flieend in Wort und Schrift. Daneben verfiige ich {iber verhandiungss
chere Kenntnisse der englischen und ausbaufahige Grundkenntnisse der polnischen Sprache.

Seit 2000 bin ich verheiratet; ich habe einen dreijahrigen Sohn.
Brest, im April 2011
(Olga Dubzowa)

4.4. Reaktion des Unternehmens

Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

die Bestatigung (-en) - nonTBepxaexve

das Vorstellungsgesprach (-e) — cobecegoBanue npu npueme Ha paboty

die Einladung (-en) - npurnaweHve

die Absage (-n) — oTka3s

im positiven/negativen Fall — B cny4ae nonoxurensHOro/ oTpuuaTensHoro oteeTa
beriicksichtigen — yuuTbiBaTh, NPUHUMATL BO BHUMaHWE

die Abwertung (-en) — aeBanbBayus; CHUXeHne

auffassen — noHMMaTb, BOCNPUHUMATD, CXBATLIBATb; TOMKOBATH

in der Anlage - B npunoxexHuu
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0. einreichen — nogasarb (3asiBnexue v T.n. kyaa-n.)

1.verbleiben (verblieb, verblieben s.) — npubbiBath, ocTaBaThCs (B KOHUE NUCLMA)

2.in den engeren Kreis der Kandidaten gelangen — nonacTb B y3kuit Kpyr NpeTeHAEHTOB
3. hiermit - Tem cambIm

4.und zwar - a UMeHHO

5.bestatigen - noaTeepxaarts

6. sich melden — 3BOHMTL

1.der Empfang - nonyuetue

achdem Sie Ihre Unterlagen eingesandt haben, warten Sie auf eine Antwort des angeschrie-
enen Unternehmens bzw. der Personalberatung. Im positiven Fall erhalten Sie eine Einla-
dung zum Vorstellungsgesprach; im negativen Fall - eine Absage.

1. Ubersetzen Sie ins Russische die folgende Absage.

. sen.

e—_— .

Hartmann Deutschland GmbH Miinchen, den 3.04.2012
Dr. Michael Stozler

Mavenpick - St. - 35

02-456 Miinchen

022-455 66 88

Olga Dubzowa
ul. Kirowa 54
224345 Brest

Ihre Bewerbung als Buchhalter
Ihr Schreiben vom 1.02.2012

Sehr geehrte Frau Dubzowa,

in Antwort auf lhre Bewerbung vom Februar dieses Jahres miissen wir lhnen leider mit-
teilen, dass wir lhre Bewerbung nicht berlcksichtigen konnten. Ein anderer Bewerber ist
durch seine Qualifikationen noch besser geeignet.

Wir bitten Sie, dies nicht als Abwertung Ihrer Person oder lhrer Qualifikationen aufzufas-

In der Anlage erhalten Sie die eingereichten Unterlagen zuriick.

Mit den besten Wiinschen fir Ihre weitere Zukunft verbleiben wir mit freundlichen GriRen

Stozler
(Michael Stozler, Abteilungsdirektor)

Anlagen |
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2. Ubersetzen Sie ins Russische die Einladung zum Vorstellungsgesprach.

Hartmann Deutschland GmbH Miinchen, den 3.04.2012
Dr. Michael Stozler

Mévenpick - St. - 35

02-456 Miinchen

022-455 66 88

Olga Dubzowa
ul. Kirowa 54
224345 Brest

Ihre Bewerbung als Buchhalter
Ihr Schreiben vom 1.02.2012

Sehr geehrte Frau Dubzowa,

wir danken lhnen fiir die eingesandten Unterlagen. Wir freuen uns, lhnen mitteilen zu kénneq
dass Sie in den engeren Kreis der Kandidaten fiir die Ausgeschriebene Stelle gelangt sind.

Daher laden wir Sie hiermit zum Vorstellungsgesprach ein, und zwar am Montag, dem 14.5.2012
15.00 Uhr. Bitte bestatigen Sie diesen Termin kurz schriftlich oder telefonisch. Bitte melden Si
sich am Empfang, und bringen Sie alle Zeugnisse und entsprechenden Unterlagen mit.

Mit freundlichen GriiRen

Stozler
(i.A. Michael Stozler)

3. Ubersetzen Sie ins Russische die schriftliche Bestatigung des Vorstellungstermins.

|

' Dubzowa

I
|

116

Olga Dubzowa Brest, den 3.04.2012
ul. Kirowa 54
224345 Brest

Dr. Michael Stozler
Mavenpick - St. - 35
02-456 Miinchen
022-455 66 88

Bestatigung des Vorstellungstermins
Ihr Schreiben vom 3.04.2012

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich danke Ihnen fir die Einladung zum Vorstellungsgesprach. Hiermit bestatige ich den
Termin am Montag, dem 14.5.2012, 15.00 Uhr.

Mit freundlichen Griflen

(Olga Dubzowa)




Zusiétzliche Aufgaben zum Thema ,Bewerbungsunterlagen”

1. Fiillen Sie den elektronischen Beispiel-Lebenslauf aus.

Beispiel-Lebenslauf

Nr. des Lebenslaufs: .......
Personliche Daten: .........
Titel: ...........

Anrede:
Vorname:

Telefon:

| Mobil:

Fax:

Stralle:

PLZ:/Ort:

Land: -

Frilhestmaglicher Einsatztermin:

Gewiinschter Einsatzort:

| Gewiinschte Beschaftigungsart:

Kurzbewerbung:

i,___,_ _

Grunddaten
[ Geschlecht:

[Alter.

Nationalitat: '
Wohnsitz:
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Ausbildung

Jahre auf weiterfiihrenden Schulen:

Jahre auf Fachhochschule/Universitat:

 Hochste Ausbildungsabschliisse:

Erstes Studienfach:

Weitere Studienfacher:

Abschlussnote:

Hochschule/n:

Bemerkungen:

Berufserfahrung

Fahrzeugbau/Kfz-Zulieferer:

Software:

Medien (Film, Funk, TV, Verlag):

Touristik:

Fihrungserfahrung:

Projektleitungserfahrung:

max. Teamgrofie:

Sprach- und EDV-Kenntnisse

Muttersprache:

Fremdsprachekenntnisse
flieRend:
Fremdsprachekenntnisse
gut:

Fremdsprachengrundkenntnisse: '__
EDV-Kenntnisse:

MS-Office: sehr gute Anwenderkenntnisse

MS-Outlook: Internet

Weitere Kenntnisse
Persbnliche Interessen/Hobbys:

Derzeitige/letzte Tatigkeit

Verkaufs und Abschlusstechnik

digitle Technik Rhetori

Tauchen

Position:

Branche:

Berufsfeld:

Ich trage Personalverantwortung fiir:

Auslandserfahrung:
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2. Fassen Sie lhren Lebenslauf tabellarisch und in Form eines Textes.

3. Lesen Sie das nachstehende Bewerbungsschreiben, und sagen Sie bitte, was es ent-
haiten soll.
Eine Bewerbung

1. Das Bewerbungsschreiben

Andreas Rauschenberg

Hochstrale 12

6000 Frankfurt am Main

12. Juni 2010

Fa. Neumann

Maschinenfabrik AG

Postfach 123

3000 Hannover

Betr.: lhre Anzeige «Maschinenbauingenieur» in der Hannoverschen Presse vom 11.6.2012

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit mdchte ich mich um die Stelle eines Maschinenbauingenieurs in lhrer Firma be-
werben.

Ich studiere im Augenbilick in Braunschweig, mache im Oktober dieses Jahres meine Ab-
schlussprifung und habe deshalb noch keine Berufserfahrung.

Ich habe aber in den Semesterferien immer praktisch gearbeitet und interessiere mich beson-
ders fiir den Bereich «Wasserturbinen». Ich kann am 1. November bei lhnen anfangen.

Bitte, geben Sie mir Gelegenheit zu einer personlichen Vorstellung.

Mit besten Empfehlungen

Andreas Rauschenberg

Anlagen: Lebenslauf

Zeugnisabschriften

4. Lesen Sie das nachstehende Bewerbungsschreiben, und erldutern Sie auf Rus-
sisch, welche Angaben es enthalt.

Schillerstr. 336

40237 Dusseldorf

Tel.: 0211/578968

An Clubreisen GmbH

Frau Donner

Rheinstrale 127

D-50996 Koln

Diisseldorf, den 29.2.2012

Bewerbung als Animateur

Sehr geehrte Frau Donner,

mein Name ist Gerd Kirst.

Ich bin 24 Jahre alt, 1,80 Meter gross und 78 Kilogramm.

Ich studiere Sport in Dusseldorf. Ich kann leider nicht segeln, aber ich spiele gut Tennis und

kann surfen. Mein English ist gut, und ich verstehe auch Spanisch.

Mit freundlichen Griilen

Gerd Kirst
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5. Schreiben Sie Ihre Bewerbung als Animateur.

6. Schreiben Sie eine Bewerbung als Animateurin anhand der nachfolgenden Angab

Name: | Sabine Miller . B o
| Ater: 2 ]
Grésse: 170 ) .
Gewicht: B3kg ]
Beruf: | studiert Medizin o o
Sprachen: English und Franzésisch !
Sport: _ | Tennis nicht, aber surfen, tauchen und schwimmen

7. Lesen Sie den nachfolgenden Lebenslauf, und sagen Sie bitte, welche Information
ein Lebenslauf enthalten soll.

Am 18. April 1967 wurde ich als Sohn des Metallfacharbeiters Fritz Rauschenberg und sei
Ehefrau Maria, geb. Klein, in Kassel geboren.

Von 1973 bis 1975 besuchte ich die Grundschule in Kassel. Dann zogen meine Eltern na
Frankfurt. Dort besuchte ich von 1977 bis 1985 das Goethe-Gymnasium, das ich mit d
Zeugnis der Reife verlieR.

Im Herbstsemester 1985 nahm ich das Studium mit der Fachrichtung Maschinenbau an d
Technischen Hochschule Braunschweig auf, das ich im Oktober dieses Jahres abschlieRe.

Wahrend der Schulferien war ich vier Monate in England und drei in Frankreich. Mei
miindlichen und schriftlichen Sprachkenntnisse sind gut.

Wahrend der Semesterferien habe ich in verschiedenen Firmen innerhalb meiner Fachric
tung gearbeitet.

Andreas Rauschenberg
Andreas Rauschenbergs Lebenslauf

- Tabellarische Fassung )
1957 Am 18. April wurde ich in Kassel geboren. Eltern: Fritz Rau- schenberg, Metallfacharbel
ter, Maria Rauschenberg, geb. Klein, Hausfrau.
1963-1975 | Schulbesuch in Kassel und Frankfurt. Reifezeugnis des Goethe- Gymnasiums in Frank
furt am Main. o )
1975- Studium an der Technischen Hochschule Braunschweig, Fachrichtung Maschinenbau.
Abschlusspriifung im Oktober 1979. Sprachkenntnisse: Englisch und Franzésisch mi
lich und schriftlich. (Auslandsaufenthalte wahrend der Schulferien.) Hobbys: Leichtathi
tik und Schwimmen. (Aktives Mitglied im Sportverein Braunschweig)

8. Schreiben Sie lhren Lebenslauf.
Geburtstag, Geburtsort, Eltern
Schulbesuch

Abschlussprifung

Lehre in der Firma

(Studium an der Universitat von ...) !
Hobbys i
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9. Fiillen Sie die Formulare fiir drei Personen aus.

IName:

o mannlich
Vorname:

o weiblich
Geschlecht:

o ledig

o verheiratet
o geschieden
Alter:

Kinder:

Beruf:

Staatsangehorigkeit:

Geburtsort:

'Wohnort:

{Strale/ Nr:

‘Land:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Name:

Vorname:

Geschlecht:

o mannlich

o weiblich

D ledig

o verheiratet
o geschieden
Alter:

Kinder:

Beruf:

Staatsangehdrigkeit:

Geburtsort:

Wohnort:

Strae/ Nr:

Land:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Name:

Vorname:
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Geschlecht:
o mannlich

o weiblich

o ledig

o verheiratet
o geschieden
Alter:

Kinder:

Beruf:
Staatsangehdrigkeit:
Geburtsort:
Wohnort:
Strale/ Nr:
Land
Telefon:

Fax:

E-Mail:

10. Nehmen wir an, Sie hitten entschieden, sich um die Stelle zu bewerben. Welche An

gaben sollte das Bewerbungsschreiben enthalten? Welche Unterlagen waren beizufi:

gen? Markieren Sie in der Checkliste.

Unterlagen:
e  Lebenslauf

Lichtbild
Geburtsurkunde
Kopien. Zeugnisse. Diplome
polizeiliches Fiihrungszeugnis
Referenzen

ngaben:
Bezugnahme auf die Anzeige
derzeitiger Arbeitgeber
derzeitiges Einkommen
Krankheiten
Motive fiir den Stellenwechsel
friihester Eintrittstermin

ebenslauf:

personliche Daten

Name

geboren:

Nationalitat

Eltern (mit Beruf)

Geschwister

Familienstand

Konfession

Hobbys

Schulausbildung

Berufsausbildung

Werdegang nach der Ausbildung

BDWNI® ¢ e o 0o 0 0 0 .—~0 0606 0 06 061,06 0 0 0 0

-
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11. Lesen Sie den folgenden Brief und Gibersetzen Sie ihn ins Russische.

Briefe an Bewerber — Einladung zum Vorstellungsgespréch

Angaben des Absenders

Frau

Vomame und Zuname

Strale und Postfach

Postleitzahl und Ort

Datum

' Unsere Personalanzeige im Wochenblatt Ihre Bewerbung vom 10.01.2012

Sehr geehrte Frau Dreher,

Sie haben sich auf unsere Anzeige «Nachwuchssekretarin gesucht» beworben, und wir ha-
ben Ihre Bewerbung in die engere Wahl gezogen. Gliickwunsch?! Das sagen wir nicht ein-
fach so dahin, nein, Ihre frische und doch angemessene Art, uns anzusprechen, hat uns wirk-
lich «angesprochen». Wenn das Vorstellungsgesprach hélt, was Ihr Brief und lhre Unterlagen
versprochen haben, hoffen wir auf eine Zusammenarbeit.

Wie geht's nun weiter? Wir schlagen Ihnen vor, dass Sie sich am 20.01.2012 um 10 Uhr bei
unserem Pfortner melden, der Sie dann bei uns ankiindigen wird. Wir holen Sie ab. — Noch
ein paar Einzelheiten:

An Reise- und Ubemachtungskosten erstatten wir Ihnen: ... Das Gespréch wird ungefahr drei

Stunden dauem. Es wird lhnen also mdglich sein, am selben Tag nach Hause zuickzufahren.

Es ware gut, wenn Sie uns am 15.01.2012 anrufen kénnten, um uns unsere «Verabredung»

zu bestatigen. Falls es lhnen nicht méglich sein sollte, den vorgeschlagenen Termin wahr-

zunehmen, einigen wir uns bei diesem Telefongespréch auf einen neuen Termin. Horen wir

nicht noch vorher etwas von lhnen, nehmen wir an, Sie sind mit unserem Vorschlag einver-

standen. Bis dahin wiinschen wir Ihnen eine gute Zeit.

Mit freundlichen Grifen

Anlage

Firmenbroschiire

12. Stellen Sie kurz dar, worum es sich in diesem Brief handelt.

13. Beantworten Sie folgende Fragen.
An wen ist dieser Brief gerichtet?
Wer ist der Absender dieses Briefes?
Was ist der Zweck dieses Briefes?

14. Schreiben Sie einen dhnlichen Brief.

15. Bereiten Sie ein Informationsgesprach vor.

Situation: Sie haben in einer deutschen Zeitung ein Stellenangebot der Firma «X» gefun-
den. in dem es um die Stelle eines Birokaufmanns geht. Sie haben mit dem Verantwortlichen
der Firma telefonisch einen Gesprachstermin vereinbart. Sie bereiten sich auf dieses Informa-
tionsgesprach vor. Bei diesem Gespréach wollen Sie sich liber die Tétigkeiten und Aufgaben
des Biirokaufmanns informieren. Uberlegen Sie sich die Fragen nach dem Tétigkeitsprofil des
Biirokaufmanns, nach Ihren Tatigkeiten und Aufgaben, nach lhrer Ausbildung und Berufser-
fahrung, nach Probezeit. Bei diesem Gesprach missen Sie vor allem kldren, ob diese Stelle
Ihrer Qualifikation und lhren Erwartungen entspricht. Uberlegen Sie sich vor dem Informati-
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nen Sie folgende Wendungen benutzen:
Wirde ich ... zu ... haben?
Wiirde es zu meinen Aufgaben gehéren, ... zu ...?
Waére ich fiir ... zustandig?
Hétte ich mich um ... zu kimmern?
Hétte ich auch ... zu ..?
Wére es auch meine Aufgabe, ...?

onsgesprach die moglichen Fragen und Antworten des Personalchefs. Beim Gesprach kon-|
1

Beispiele:
Wiirde ich Texte zu bearbeiten haben?
- Wie lange wiirde die Probezeit dauem?
Welche berufliche Qualifikation haben Sie?
Wie viel haben Sie verdient?
- Wie viel wollen Sie verdienen?
Haben Sie Berufserfahrung?
Hatte ich auch die Fachpresse auszuwerten?
Ich bin gelernter Biirokaufmann ..
Gehort es zu meinen Aufgaben, Besucher zu betreuen?
Melden Sie sich 30 Minuten vor dem vereinbarten Termin bei der Sekretérin an. Bei der
BegriiBung/Vorstellung gebrauchen Sie folgende Wendungen:
«Guten Tag. Mein Name ist... Ich hatte mit lhnen ...»
Wenn Sie beim Gesprach Ihr Verstandnis iberpriifen wollen, kénnen Sie folgende Wendun-
gen verwenden:
«Wenn ich Sie richtig verstanden habe, ...?»
«... wére also so etwas Ahnliches wie ...»
«Das heifit also, dass ...»
«Mit anderen Worten: ...» Wenn Sie zuséatzliche Informationen erbitten, konnen Sie fol-
gende Wendungen benutzen:
«lch hatte da noch eine Frage: ..7»
«Mir ist nicht ganz Klar, ...»
«Es wiirde mich noch interessieren, ob ...»
«lch mochte noch einmal auf... zuriickkommen: ...?»
Beim Gesprachsabschluss, wenn Sie noch unentschlossen sind und sich mit lhrer Entschei-
dung etwas Zeit lassen méchten, konnen Sie folgende Wendungen gebrauchen:
«Vielen Dank fiir die Auskiinfte. Ich habe zwar den Eindruck gewonnen, dass eine Tétigkifj
bei lhnen meiner Qualifikation und meinen Erwartungen entspricht, aber ich wirde noch u
etwas Bedenkzeit bitten.»

16. Fiihren Sie ein Informationsgesprach mit lhren Studienkollegen.

17. Vervollsténdigen Sie die Texte mit dem angegebenen Wortschatz sinngemass.

a) | )Aufgabenberelch b) Aufgabenspektrum c) Betreuung d) emschlaglge e) Fund|erte
i f) Gehaltsabrechnung g) kaufmannische h) Organisationsfahigkeit i) Standort
i j) teamorientiert k) Umfeld 1) Verfligung m) Zuverlassigkeit
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Wir suchen einen Sachbearbeiter Gehaltsabrechnung (miw)

an unserem 1........................ in Minchen. Ihr 2..................... umfasst die gesamte
3 sowiedied....................... unserer Mitarbeiter bei allen diesbeziglichen
Fragen. Sonderaufgaben wie die Beratung unserer Mitarbeiter zu den Themen Versicherung
und betriebliche Altersversorgung runden Ihr5........................ ab.

Sind Sie dabei?
Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene 6........................ Ausbildung (idealerweise sind Sie
Personalkauffrau/-mann oder Steuerfachgehilfe/-in) sowie 7........................ Berufserfah-
rung. 8o, Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht zeichnen
Sie aus. Ihre Arbeitsweise ist durch Eigeninitiative, 9........................ und Flexibilitat gekenn-
zeichnet. Sie sind kommunikativ, arbeiten stets 10...................... und verfigen uber eine
hohe Koordinations- und 11........................ Gute MCOffice (Outlook, Word, Excel) und ide-
alerweise solide Englischkenntnisse runden Ihr Bild ab. Wir bieten Ihnen ein angenehmes,
teamorientiertes Arbeiten in dem vielseitigen 12....................... eines internationalen Unter-
nehmens.
Roland Berger Sfrategy Consultans
Arabellastralie 33,
Kennziffer SF-REQZ7K
81925 Minchen

Fiir weitere Informationen steht Ihnen Michael Griinemayer
unter Tel. +49 89 9980-9021 gerne zur 13..........cccovvenneens

www.rolandberger.com
E» 2 3 4 'F_ 6 [7 ]8 9 [t 11 T '13_:‘;
b) l——a) Aufga_bér}gébi;at b) .b-éfriebliche c) Drucklegung d) etablierter e) Fachverlag i

!
l f) Festanstellung g) Geschéftsfiihrer h) Homepage i) Kundennutzen j
1 j) redigieren k) Sachverhalte 1) Sitz m) Steuerfachangesteliter i
i ~ n) Steuem o) untenstehende i

Die Einstiegschance in ein expandierendes Medienunternehmen

GWI - Gesellschatt fir Wirtschaftsinformation & Co. OHG, mit 1........................ in Minchen -
ist seit tiber 30 Jahren ein in der Branche anerkannter 2...................... Unser Geschétt ist die
Entwicklung und 3.................... aktueller Online- und Offline-Fachinnformationen  fiir
4., und deren Sekretariate sowie die §..................... von Fachkongressen.
Als Redakteur (m/w) Steuern und Finanzen

Ubernehmen  Sie die Betreuung 6...................... Verlagsprodukte sowie deren
T, Weiterentwicklung. Ihr Verantwortungsbereich reicht von der Autorensu-
chebishinzur8.................... der Produkte. Sie pflegen ein eigenes Experten- und Auto-
ren-Netzwerk, wahlen die Themen aus, 9........................ die Texte und schreiben selbst.
Der10.......cccoiiiiinn, steht fur Sie jederzeit im Vordergrund. Die Zusammenarbeit mit un-

serem Marketingteam und der enge Kontakt zu den Lesem runden das vielfaltige und interes-
sante 1. ab.
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Haben Sie Ihre Ausbildung als Wirtschaftswissenschaftler, Diplom-Finanzwirt, Steuerberater
oder12.........cccoeeeiieen, erfolgreich abgeschlossen? Oder haben Sie sich als Journalist oder
Redakteur bereits intensiv mit den Themen 13........................ und Finanzen befasst? Wenn
Sie Freude am Texten fir die 14........................ Praxis haben, komplizierte steuerhchel
15 leichtverstandlich ,, auf den Punkt" bringen und eine 16.......................
anstreben, dann sollten Sie noch heute Ihre Bewerbung an uns richten. :
Bereit zum Durchstarten? Erste Fragen beantwortet Ihnen Herr Johann Schmidt gerne am Te-
lefon unter 08223/32-5437 oder via Mail: Johann-Schmidt@weka.de. Oder senden Sie lhre

Unterlagen direktan 17........................ Adresse.
WEKA MEDIA GmbH & Co. KG
Personalabteilun
Rémerstr.
89834 Kissin
Besuchen Sie auch die 18........................ der GWI: www.gwi.de
1 [2 [3 [4 75 [6 [7 [8 [9 [10 11 [12 [13 14 [15 |16 [17 18]

| -

18. Lesen Sie die Textabschnitte. Bringen Sie den Text in die richtige Reihenfolge.

Bei der Suche nach einem Job setzen Bewerber auf immer ausgefallenere Methoden.
Was bei Personalchefs ankommt und wo die Grenzen liegen.

—

a) | Umin der Berufswelt wieder Tritt zu fassen, lief snch Davud Klammt die FiiRe wund. Der ent-
lassene Art-Director einer Berliner Kreativschmiede tingelte von Neumarkt in der Oberpfalz
zuerst nach Niimberg zur Bundesagentur fiir Arbeit. Helfen konnten ihm die Verwalter der
Arbeitslosigkeit nicht. Also setzte Klammt seine , Tour de Job" fort, lief in die Werbemetropo-
len Frankfurt und Disseldorf. Seinen Weg durch Dérfer, Stadte und Personalbiiros doku-
mentierte er im Intemet unter www.mein-weg-zur-arbeitde. Dort prasentierte er auch eine
virtuelle Bewerbungsmappe. Sein Lauf wurde zum Ereignis. Die Arcor-Hotel kette sponserte
seine Ubemachtungen, die Deutsche Bahn spendierte Tickets, wenn die FiiRe nicht mehr
tragen wollten. Schiieflich wurde die Diisseldorfer Agentur Stéhr DDB auf Klammt aufmerk-
sam und engagierte ihn als Art-Director.

b) | Denn bei Beratern wie in allen anderen um Senosntat bemuhten Branchen punktenj
am ehesten traditionelle Auftritte ohne viel Kokolores. Also ein elegantes Schreiben,
das das Anliegen des Bewerbers auf den Punkt bringt. Ein lupenreiner Lebenslauf,
erstklassige Zeugnisse, Auslandserfahrung, eine prazise Beschreibung, warum man
sich fiir diesen Job und fir dieses Unternehmen entschieden hat - all das kdnnen ein
Schuh und ein Teebeutel nicht ersetzen.

Er fand schlieBlich eine Losung, indem er such selbst plakatuv in Szene setzte An der g
Hamburger Ost-West-Strafle, Uber die jeden Tag mehr als 60 000 Autos fahren, und
an einer nahen U-Bahn-Station liel der 36-Jahrige neun Quadratmeter groe Plaka-
te mit seinem Qualifikationsprofil aufhangen: ,Biete Hamburger, 34 Jahre. Suche:
neue Herausforderung».
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d l Ein Glucksfall Denn spektakulare Aktionen und ubertneben orlglnelle Bewerbungen

e) l Vorbild fu} die unkonventionelle Art der Stellensuche sind die USA, wo das Phénomen als

9

h)

| stoflen bei Personalchefs meist auf wenig Anerkennung. ,Der Gang in die Offentlich-
" keit ist oft vor allem ein persénlicher Befreiungsschlag”, sagt Herbert Mihlenhoff,
| Geschaftsfiihrer der Diisseldorfer Outplacement- und Coaching-Beratung Miihlenhoff
; & Partner. Meist rat er davon ab, sich derart zu outen, ,denn Personaler interpretie-
{ ren das als zwanghafte Suche nach Bestatigung der eigenen Personlichkeit”.

i ,Extreme Jobhunting” bekannt ist. Bewerbungen auf Plakattafeln am StraBenrand, der im
| Pizzakarton versandte Lebenslauf - die US-Personalchefs kann kaum noch etwas erschit-
! tem. Bisweilen hat das auch Erfolg. So wie bei PR-Agent Kevin Wynn, der seiner angehen-
] den Chefin spezielles Geback mit zum Vorstellungsgesprach brachte: Crispy-Creme-
Dougnuts, die es nur in einem Laden 350 Meilen entfemt gab. ,Manche Sachen sind schwer
zu finden, so wie diese Doughnuts oder ein PR-Profi mit Technologiekenntnissen”, kommen-
| tierte er seine Aktion. Die Chefin war beeindruckt, Wynn bekam den Job.

[ 550 Euro kostete ihn die ungewohnliche XXL-Bewerbung. Eine Investition, die sich
" schon nach kurzer Zeit auszahlte. Selbst aus der Schweiz kamen Angebote.
Duhrkopp blieb in Hamburg; bei Radio Hamburg und Oldie 95 verkauft der Plakat-
mann heute Werbezeiten.

Auch in Deutschland kommen originelle Mandver besonders gut an, wenn der Be-
werber im Job kreativ sein muss: Auf 120 Vakanzen hatte sich der Hamburger Wer-
| bekaufmann Marco Diihrkopp beworben, Nummern beim Arbeitsamt gezogen, in Ta-
geszeitungen inseriert. Ohne Ergebnis.

l Die Tir blieb zu. Wir haben auch in unserer Branche Humor, aber mehr als ein Au-
; genzwinkern konnen wir solchen Bewerbungen nicht abgewmnen sagt Schirmann.
. Auch Teebeutel mit der Aufforderung ,Wir soliten mal ein Tasschen trinken" fand der
- Rekrutier schon in einer Bewerbungsmappe. Aber: Der krampfhafte Versuch, sich um
jeden Preis von der Vielzahl der Kandidaten abzuheben, geht fast immer daneben.

! Dabei cst das Bestreben snch von der Masse abzuheben, verstandlich: Wenn die x-
te Absage den Briefkasten verstopft. staut sich Frust an. Nur nicht nur eine unter vie-
len Standardmappen sein, aus der Masse herausragen, der Weg zu einer unge-
i wohnlichen Aktion ist da nicht weit. Doch Originalitat kommt nur an, wenn sie wohl
; dosuen ist - und wenn sie zum angestrebten Job passt.

L. ——

Selbst in der seriosen Beraterbranche sind ungewshnliche VorstoRe keine Seltenheit.

So landete bei Just Schirmann, Recruiting Direktor der Boston Consulting Group

(BCG), einmal ein gut verpackter Schuh auf dem Schreibtisch. Dazu ein Begleit-
‘ schrenben Ich will einen Ful ben lhnen in die Tir bekommen." (...)

19. Nehmen Sie an, Sle seien Chef eines grossen Unternehmens der Automobi-
lienbranche und Sie suchen einige Mitarbeiter fiir lnr Unternehmen. Fassen Sie ein paar
Stellenangebote in die Zeitung.
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20. Bereiten Sie sich auf ein Bewerbungsgesprich vor. Gebrauchen Sie dabei die wich{
tigsten Hinweise. ‘

Ubersetzung zum Thema , Bewerbungsunterlagen*

B cnyyae HeobxoanumocTu AOKyMEHTbI AN cobeceaoBaHUs NULYT OT PyKU.
Mpu Hanucanuu pestome Heobxopumo cobntoaatb nons u npobensi.
Hanuuue obpasya novepka HeobssatensHo.
Pesiome SBNAETCA «BU3UTHOI KAPTOUKOM» NPYU YCTPOMCTBE Ha paboTy.
Cpok Balero BCTYNNEHWUs B LOMKHOCTb — AHBapb 2013 .
Mpexae yem nponTu cobeceposanue, Bam HeobXxoaMMO cAaThb YCTHBIN M NMUCLMEHHBIA 3K
3aMeH N0 HEMELIKOMY A3bIKY.
A nam Bam Bo3amoxHOCTL Nopabotath Dyxrantepom Ha Hawei upme.
8. Ecnu Bbl xoTuTe nony4nTb 3Ty AOMKHOCTb, Bam Heobxoaumo nponssecTu Heuarnaavmod
BreyatneHue Ha Bawero noteHumuanbHoro pabotopatens u nokasare My, HTO ToMbko By
NoAXoAuTE Ha 3Ty AOMKHOCTb.
9. OH cuuTaer, yto cooTBeTcTBYET Bawmm TpeboanHusm.
10. A 6bIn Bbl 04eHb paa, ecnu Bbl Bbl 4anu MHe BO3MOXHOCTb NM4HO nobeceposats ¢ Baf
UM pYKOBOAUTENEM OTAENa KaapoB.
11.Bnarogaps CBOMM YMEHWUAM W CMIOCOGHOCTAM, OH NONYYAN YHUKArbHYKO BO3MOXHOCTY
NPOWTH NPOWU3BOACTBEHHYIO NPaKTUKY Ha KPyNHEeALEeM NPEANPUATMM 3TOW OTpacnu.
12. Bo Bpemsi npakTuku s npuobpen oTNUuHbIE 3HaHUS HEMELIKOro A3bika B cdepe 3KOHOMM:j
13. Npexae BCero, MeHs UHTEPECYIOT peknamHble cTpaTteruu Baleit dupmbl npu Npossv
HWW HOBbIX NPOAYKTOB Ha PbIHOK.
14. 7 6bl 04eHb XOTENa NPUMEHUTL NOMYYEHHbIE NpY paboTe Ha 3TOM NpeanpUATAN 3HaHg
LS AanbHenwero KapbepHoro pocTa.
15. Ans Toro, 4Tobbl Bbi NONy4MnK NONHY KApTMHY O MOWUX NPOMECCHOHANbHBIX Y NUYHLY
KauecTs, s npunaraio caoto buorpacuto.
16. A cnbilwana, 4To 8 cepy Moel AeATENLHOCTM ByaeT BXOANUTL OCYWECTBNEHUE NOCTaso
cbipbs 13 benapycy.
17.Pabotan pykoBoguTenem oTgena, i HeC NUYHYI0 OTBETCTBEHHOCTb 33 OCYL{ECTBNEHMEN
CAENOK C 3TUM NPeanpUATUEM. l
18.0pHuM 13 kpuTepues npu Bbibope MecTa paboTbl ABNSETCS BOIMOXHOCTL Npodecc
HanbHOro pocTa.
19.Mpu Hanucanuu buorpadum He 3abbiBaid, YTO KPATKOCTb — CECTPa TanaHTa. ckasan Moj
Apyr v ynbibHyncs.
20. neanbHas buorpadus He aomiHa pacnonaratees bonee Yem Ha 2-x nucTax opmara Ad.
21. B nHTepHeTe Bbi MoxeTe HaiTV 60MbLIOE KONUYECTBO NPUMEPOB ANS COCTABNEHUS bug
rpacuii.

S o e
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22.Mpw Hanucanuu buorpaguu Bam Heobxoaumo nosHakomuTh Bawero noTeHyuansbHoOro pa-
6otoaatens ¢ npocdeccuoHanbHoON Kapbepow.

23. A 6erno Bnageto HeMELKUM A3bIKOM B YCTHOW W NUCbMEHHOW hopme.

24. 71 o4eHb pag, 4TO Thl NONAN B Y3KWUA KPYr NPETEHAEHTOB.

25. B cnyyae nonoxuTensHoro oTeeta, Mbl Npurnacum Bac Ha cobecegoatue.

26. Coobuwute Ham, noxanywcta, nogxoaut nu Bam 25.05. B kauectse npeasapuTentHoi Aa-
Tbl 4N NpoBeAEHUA cobeceaoBaHus.

27.MpounTae Bale obbsBneHue B rasete, s xouy NpeTeHAOBATbL HA AONXKHOCTL CekpeTaps B
Bauew pvpme.

28. A Mory npucTynuTL K CBOUM 0653aHHOCTSIM Yxe Ha cneaylowen Hepene.

29.Ecrv Bam He noaxoauT HasBaHHas Aata, TO Mbl [IOFOBOPUMCA BO BpeMsi TenedoHHOro
pa3roBopa 0 ApYroM Cpoke.

30.Y Bac 3akoH4eHHoe Bbicliee 0bpasoBaHue, MHOTONETHMIA ONbIT paboTel B 3TOW cdepe,
Toraa Bbl MMEHHO TOT NpeTeHAEHT, KOTOPOro Mbl Tak A0NTO UCKaNM.
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KAPITEL V

Vorstellungsgesprach
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Merken Sie sich folgende Waorter und Wendungen:

. grossziigig —kpynHomMacLTabHbIn
. die Fahrtzeit (-en) - Bpems ( AnUTENLHOCTL ) €3abI
. einen fatalen Eindruck machen - npou3gsoauTL HeNpuATHbIE BNeYaTneHue
. abhetzen —3aroHsTb ,3aMyunTb
. erscheinen (erschien, erschienen s.) -nossnsaTeCs
. nutzen - ucnonb3osarb
. der Geschéftsbericht (-e) - oTuér 0 gestensbHOCTU rpMbI
. das Reklamematerial (-ien) — peknamHbIt matepuan
. das Handelsregister ( - ) - Toprosbii peectp
0 die Fachmesse (-n) — oTpacnesas sapmapka ( BbicTaska )
11. die Informationsquelle (-n) — uctouHuk uHdopmayum
12. personlich ansprechen — HenocpeacTBeHHO 0bpawyaTbes
13. der Einstieg - Ha4ano pasrosopa
14. der Eignungstest (-s) - TecT Ha npodnpurogHoCTb
15. die Verabschiedung (-en) - okoH4aHue pasroBopa
16. sich klar machen - nonyuuTb YéTHOE NpeacTaBnexHue
17.das Ablaufschema (-schemata) — cxema pasrosopa
18.die Webseite (-n) - uHTepHeT-cTpanuya

Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.
Ahnlich wie auf das Telefongesprach sollten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach intensiv
vorbereiten:

o Planen Sie die Fahrizeit grossziigig; es macht einen fatalen Eindruck, wenn Sie zum
Vorstellungsgesprach abgehetzt oder zu spét erscheinen.

o Lesen Sie die Stellenanzeige noch einmal genau durch.

o Lesen Sie sich |hren eigenen Lebenslauf noch einmal griindlich durch.

* Bereiten Sie einen kurzen Vortrag zu Ihrem Werdegang vor.

« Informieren Sie sich ber das Untemehmen. Sie konnen dazu Geschéftsberichte oder
Reklamematerialien des Untemehmens nutzen. Sie konnen auch darum bitten, lhnen vor dem
Vorstellungsgesprach entsprechende Informationsmaterialien zuzusenden. Handelsregister,
Bibliotheken und Fachmessen und natiirlich die Webseiten des Untemehmens sind weitere
mogliche Informationsquellen.

« Kontrollieren Sie, ob Sie alle Bewerbungsunterlagen dabei haben. Notieren Sie sich den
Namen Ihres Interviewpartners (eventuell vorher in einem Telefongesprach danach fragen),
damit Sie ihn gleich zu Beginn des Gesprachs personlich ansprechen kdnnen.

Das typische Vorstellungsgesprach besteht aus fiinf Phasen:

¢ Einstieg;

o Stellenprofil: Prasentation des Unternehmens und der ausgeschriebenen Stelle;
¢ Kandidatenprofil: Eignungstest;

¢ eventuelle Fragen des Bewerbers; ‘
o Verabschiedung. |

_J

Machen Sie sich klar. dass Ihr Intervuewpartner im Vorstellungsgesprach einem be stlmmten
Ablaufschema folgt. - Sie kdnnen ruhiger und souveraner reagieren, wenn Sie ungefahr wis-
sen, was Sie erwartet.
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5.1. Einstieg

Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen.

entkrampfen — Hopmanu3oeatb

unvermeidlich — Hen3bexHbIl , HEeMUHyEMbii

die Spannung abbauen - cHaTbL HanpsxeHue
unverfalscht — He hanbcuduuUpoBaHHbIi

der Smalltalk — ceeTckmit pasrosop

sich beschranken auf A — orpaHumMBaTses

die Anreise (-n) - noesaka

dréngen - TECHWTb, OKa3blBaTh AABNEHNE

. die Initiative aus der Hand nehmen - B3sTb Ha cebs uHUuMaTHBy
10 ungeduldig - HeTepnenuebI

11. vorlaut ~ HECKPOMHbIW, AEP3KWI HArMbIA

12. die Anfahrtskizze (-n) - cxema nyTu

13. vorziglich — npeBOCXOAHO ,3aMevaTensHo

14. die Hitze - xapa

15. schwiil - aywHo

16. der Ruderer ( - ) — rpebey,

17.um einiges besser — HeMHoro nyJwe

18. sich ertragen lassen ~ nepeHocuTb (kapy 1 T1.4.)

19. Da kann man nichts machen. — Hu4ero He nogenaewb
20. zur Sache kommen — nepexoauTs k geny

Q Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

lhr Interviewpartner will die Atmosphére ,entkrampfen” und die unvermeidliche Spannuny
abbauen, um sich einen unverfélschten Eindruck von Ihrer Person zu verschaffen. Das Ga
sprach beschrankt sich in dieser Phase auf typische Smalltalk-Themen wie: Anreise, Wetted
Urlaub, Freizeit, Sportereignisse usw. Sie konnen zu Anfang des Gespréchs fiir die Einladung
danken. Auf keinen Fall sollten Sie hier den Interviewer drangen, zur Sache zu kommen. Si
nehmen ihm damit die Initiative aus der Hand und prasentieren sich als ungeduldigen, ,vorlau
ten" Kandidaten.
Die Einstiegsphase eines Vorstellungsgespréachs konnte etwa so aussehen:
H: Guten Tag, Herr Serow! Darf ich mich vorstellen? — Mein Name ist Holzer. Ich freue mich
Sie heute personlich kennen zu lernen.
S: Guten Tag, Herr Holzer! Ich freue mich auch. Vielen Dank, dass Sie mir die Gelegenheit 2
einem personlichen Gesprach geben.
H: Bitte setzen wir uns doch. Kann ich Ihnen etwas zu trinken anbieten? Kaffee, Tee oder lie
ber etwas Kaltes?
S: Ja, danke. Zu einem Glas Wasser wiirde ich nicht nein sagen.
H: So, bitte sehr. So, Herr Serow, hatten Sie eine gute Anreise? Haben Sie uns ohne Schwie
rigkeiten gefunden?
S: Ja, die Fahrt mit dem Zug war sehr angenehm. Und der weitere Weg zu lhrem Unterneh
men war ja in der Anfahrtskizze angegeben. Ihr Sekretariat hat alles vorziiglich organisiert.

R e
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H: Danke , das freut mich natiirlich. Eine gute Organisation ist fir jedes Untemehmen wichtig.
Und bei so einer Hitze wie heute wére es natirlich fatal, wenn Sie lange herumlaufen missten
auf der Suche nach unseren Biiros.

S: Ja, heute ist es wirklich ungewohnlich schwiil. Ich freue mich schon auf den Herbst.

H: Das kann ich gut verstehen. Aber es ist natiifich immer schade, wenn es wieder kalter und
dunkler wird. Ich bin zum Beispiel aktiver Ruderer, und auf dem Wasser lasst sich ein heiller Tag
um einiges besser ertragen.... Haben Sie am Sonntag die Ruderweltmeisterschaften gesehen?

S: Ja, aber leider nur den Vierer. Die Einer habe ich verpasst. Unsere Mannschaft hat ja leider
nicht besonders gut ausgesehen.

H: Ja, schade. Aber da kann man nichts machen.

1. Spielen Sie mit Ihrem Gesprachspartner die Einstiegsphase eines Vorstellungsge-
sprachs.

5.2. Stellenprofil

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen.

. das Stellenprofil (-e) — xapakTrepucTuka Mecta paboThi

. diesbezlglich - k aTomy

. Interesse bekunden - Bbipaxartb UHTEpEC

. der Stammsitz (-e) — nocTosHHOE MecTo NpebbiBaHUs

das Mutterunternehmen ( - ) — pouepHss pupma

der Uberblick (-e) — 0630p

entnehmen D (entnahm, entnommen) — 6partb, 3aumcTeoBaTh
in Frage kommen fiir - npuHuMaTh B pacyér

. betreuen — pykoBoauTb

10 in Pension gehen — yit1 Ha nexHcuto

11.der Nachfolger ( - ) - npuemHuk

12.das Filialnetz ausbauen - pacwupsTe cetb punuanos

13. ,anpacken” - 6patbcs 3a y-n

14.sich auskennen (kannte aus, ausgekannt) — opueHTUpOBaTHCS
15. vereinheitlichen — yHuduumposarb

16. die Basisinformation (-en) — ocHoBHas uHdopmaums

17.im Ricken - B Tbiny

18. zweistellige Zuwachsraten verzeichnen — oTMe4artb AByXxkpaTHbIi TeMN NpUpocTa
19. die Aufschwungphase (-n) - a3a 3koHOMM4eCKoro pocTa

21 beitragen (trug bei, beigetragen) zu — BHocuTb, cnocobeTeoBath
22.abschatzen - ouexuBatb

Q Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

Ihr Interviewpartner stellt lhnen das Untemehmen und die ausgeschriebene Position vor. Am
Ende dieser Phase ist Platz fir Nachfragen des Kandidaten zum Untemehmen und zur Firma.
lhre diesbeziglichen Fragen soliten Sie sich vorher notieren. Wie beim Telefongesprach gilt
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auch hier: Keine Fragen stellen, die schon in der Stellenanzeige beantwortet sind! In die
Phase gentigt es, Ihr Interesse an der Firma zu bekunden und zu zeigen, dass Sie sich inf
miert haben. Fir genauere Nachfragen ist auch am Ende des Gespréchs Zeit.

So konnte die zweite Phase des Vorstellungsgesprachs aussehen:
H: Herr Serow, lhr Deutsch ist ja wirklich ganz ausgezeichnet. Das freut mich besonders, wej
der Stammsitz unseres Unternehmens in Deutschland liegt. Und bei Kontakten mit dem Muj
terunternehmen sind gute Deutschkenntnisse natiirlich unabdinglich. Vielleicht gebe ich Ihne;
erst einmal einen kurzen Uberblick iiber unser Unternehmen?
S: Gerne, das ist fir mich sehr interessant.
H: Gut, also Sie haben wohl schon unserer Stellenanzeige entnommen, dass wir das Tocht
unternehmen einer der fihrenden Firmen fiir technische Gebaudeausriistung in Europa sin
Vor zwei Jahren haben wir eine Filiale in der Schweiz eréffnet, hier in Wien, die sich sehr g
entwickelt hat, besser, als wir zunachst erwartet hatten. Wir mussten unser Buro hier sehr bal
vergroRern, neue Raume suchen, ja, und auch neue Mitarbeiter. Die Stelle, fir die Sie in Fr
ge kommen, ist die eines leitenden Buchhalters. Bisher hat das unser Herr Schmidt betre
aber er wird demnachst in Pension gehen, und da suchen wir einen Nachfolger. ....Gut, vi
leicht noch ein paar mehr Informationen zur Stelle selbst. In dieser Position sollten Sie Qu
tals- und Jahresabschliisse selbststandig erstellen konnen. Auerdem soliten Sie dber profu
de Kenntnisse des deutschen Sozialversicherungs- und Steuerrechts verfigen. Wir erwart
naturlich von unserem leitenden Buchhalter, dass er iber gute Kenntnisse der deutsch
Sprache verfiigt, eventuell auch der englischen, wegen unserer Filiale in London. Comput
kenntnisse sind heutzutage ja schon selbstverstandlich. Und Sie mussten damit rechnen, o6ft
einmal in Schweiz zu reisen, denn wir planen, unser Filialnetz auszubauen. Und da musst
Sie natlirlich beim Aufbau der jeweiligen Buchhaltung mit anpacken.... Gut, was noch.... Wi
Sie wissen, ist die Buchfiihrung in Deutschland nach EU-Richtlinien vereinheitlicht, da musst
Sie sich natirlich auch auskennen......ja? Das ware so das, was ich Ihnen als Basisinforma
on geben kdnnte. Haben Sie vielleicht noch Nachfragen?
S: Ja, erst einmal vielen Dank fir die Informationen Gber Ihr Untemehmen. Ich finde es se
interessant, in welchem Tempo sich Ihr Biro hier in Wien entwickelt hat. Das ist natirlich n
moglich mit einer gesunden Muttergesellschaft im Riicken. Ich habe in lhren Geschéftsinf
mationen gelesen, dass Sie seit 5 Jahren zweistellige Zuwachsraten verzeichnen?
H: Ja, das stimmt allerdings. Unser Unternehmen war in den letzten Jahren ganz deutlich §
der Aufschwungphase. Und von unseren Filialen in Westeuropa, besonders in der Schwe]

erwarten wir natiirlich, dass sie zu diesem positiven Ergebnis beitragen werden.

S: A propos Filialen. Sie sprachen von der Griindung neuer Filialen in der Schweiz. Konn
Sie jetzt schon sagen, wie viele es insgesamt sein werden?

H: Das ist natiirlich jetzt schwer abzuschatzen. Aber wir rechnen mit mindestens 5 Filialen
den nachsten 2 Jahren.

S: Sehr interessant.

1. Erfiillen Sie die Aufgabe.
Spielen Sie mit einem Partner/einer Partnerin die zweite Phase eines Vorstellungsge-
sprachs. Benutzen Sie dabei eine Stellenanzeige aus der Zeitung oder aus dem Internet

134



5.3. Eignungstest

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen

Es geht hart auf hart. — Bopbba uaeT He Ha Xu3Hb, a Ha CMepTb
die Fangfrage (-n) — kaBep3Hblit BONpOC

verunsichern — BCenuTbL HEYBEPEHHOCTb

austesten — npotectuposatb

unzuldssig — HepONYCTUMbIA

Pluspunkte sammeln — nony4uTb gononHUTENbHLIE Hannb!
die Beantwortung ablehnen — oTknoHuTL 0TBET
ausweichend antworten — 0TBETUTb YKNOH4YUBO

9. der personliche Hintergrund - nuuHas 3auHTepecoBaHHOCTb
10. sich orientieren an — opueHTUpOBATLCA HA 4-N

11.flissig — berno

12.sich fit halten — nopaepxusatb xopowyto du3. opmy

13.in jeder Hinsicht — ¢ nioboit Toukw 3peHus

14. berichten - coobiartb

15. ohne falsche Bescheidenheit - 6e3 noxHoi ckpomHocTH

16. bewusst — 0co3HaHHO

17.einen Plan fassen - coctagnsate nna

18. ohne Verzogerung - 6e3 3anepxku

19.in die Praxis umsetzen — npuMeHATL Ha NPaKTUKe

20. Wo wollen Sie in fiinf Jahren stehen? — Kakosbl Bawu nnaxbl Ha 5 net?
21. {iberzogen — HepeanbHbIi

22.niichtemn - Tpe3so

23. gute Arbeit leisten - xopowwo BbInonHsTL paboty

24, Erwartungen erfiillen — ocywiecTutb OXuaaHua

25. Alles Weitere wird sich zeigen. — A panbiue byaeTt suaHo
26. begriinden - fgasatb 0bocHoBaH1e

27.der Verbesserungsvorschlag (-schlage) — payuoxanuaaropckoe npeanoxexue
28.um jeden Preis - nioboi LeHow

29. (iberpriifen — nepenposepATb

30. Uibersehen (libersah, Uibersehen) — npocMoTpeTh 4T0-NMGO
31. nicht weit kommen — Heaaneko yiTu, He Npeycnesars
32.die Antwort verweigem — 0Tka3aTbCs 0TBENATH

33. der Gesundheitszustand -~ coctosHue 300poBbS

34. relevant — BaXHbIN, UMEIOWUA 3HAYEHUE

35. der Gewinn (-e) — npubbINb,BbIrOAA

36. die Quotenregelung (-en) — yctaHoBneHue KBOTbI

37.die Schwangerschaft (-en) - 6epemerHoCTb

38. wahrheitsgemass — npaeauBbIi, AOCTOBEPHbIN

39.die Vorstrafe (-n) - (npexHss) cyavmocTs

40.die Gewerkschaftszugehdrigkeit — npuHagnexHocTb k npodcoiody
41. die ehrenamtliche Tétigkeit — obwiecTBeHHan AeATENbHOCTL
42.beeinflissen — okasbisaTtb BNUsHWE

PN E D=
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¥ % Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

In dieser Phase des Vorstellungsgesprachs geht es ,hart auf hart“: Der Interviewer will G
naueres Uber Ihre Person und Ihre Qualifikationen erfahren. Er wird aber nicht nur sachlich
Fragen zu lhrem Werdegang stellen; mit Fangfragen versucht er, Sie zu verunsichern und d
mit auszutesten, wie souveran Sie reagieren. Er wird Ihnen eventuell auch Fragen stellen, di
unzuldssig sind. Hier kénnen Sie Pluspunkte sammeln, wenn Sie die Beantwortung solch
Fragen ablehnen oder ausweichend antworten. Im Allgemeinen gilt: Antworten Sie vorsichti
und sagen Sie nie mehr, als gefragt wurde!

Zunachst wird der Interviewer lhnen eine Reihe von Fragen nach lhrem personlichen Hint
grund und lhren beruflichen Qualifikationen stellen. Dabei orientiert er sich an Ihrem Leben
lauf. Sie sollten also genau wissen, was Sie dort geschrieben haben. Sie sollten flissig U
lhren beruflichen Werdegang berichten kdnnen (s. Abschnitte Telefongespréach, Anschrei
und Lebenslauf). Scheuen Sie sich nicht, die Informationen aus Ihrem Lebenslauf zu wiede
holen: Der Interviewer will keine neuen Informationen tber lhre beruflichen Qualifikatione
gewinnen, sondern austesten, ob Sie sich selbst souveran prasentieren konnen.

AuBerdem soliten Sie mit Fragen nach lhrem Privatieben rechnen:
H: In Ihrem Lebenslauf haben Sie gar nichts iber Ihre Hobbys geschrieben. Haben Sie i
gendwelche Freizeitinteressen? Konnen Sie etwas iber sich selbst erzahlen? J
S: Ja, ich spiele seit meiner Schulzeit in einer Schachmannschaft und nehme regelméssig
Turnieren teil. Auerdem versuche ich, mich fit zu halten: Ich mache ein bisschen Jogging un
trainiere einmal pro Woche im Kraftraum.
H: Sehr interessant. Und |hre Familie hat nichts dagegen, dass Sie so viel Zeit mit Ihren Holj
bys verbringen?
S: Nein, im Gegenteil. Meine Tochter lernt auch schon Schachspielen, und meine Frau mach
beim Jogging mit. Bis jetzt hatte ich nie Probleme, Beruf und Freizeit mit meiner Familie Z
vereinbaren.
H: Und Ihre Familie ist natirlich dariber informiert, dass Sie Ihre Stelle wechseln wollen?
S: Natirlich haben wir das alles schon durchgesprochen. Meine Familie unterstiitzt mein
Plane in jeder Hinsicht.

Dariiber hinaus gibt es eine Reihe von beliebten Fangfragen:

* Warum wollen Sie lhre jetzige Firma verlassen?

(Hier soliten Sie auf keinen Fall Negatives (ber lhre Firma berichten. Ihr potenzieller Arbel
geber glaubt sonst, dass Sie in der Zukunft &hnlich Negatives iber seine Firma erzahlen wej
den. Antworten Sie z.B. so:)

- Das Arbeitsklima an meiner derzeitigen Arbeitsstelle ist sehr gut. Mein Chef und mein
Kollegen unterstitzen mich in meiner Arbeit in jeder Hinsicht. Aber ich sehe in der néachstg
Zeit keinerlei Aufstiegschancen fiir mich. Auflerdem mdchte ich gerne Praxiserfahrungen
einem anderen Unternehmen sammelin.

* Was sind Ihre besonderen Starken?

(Hier sollten Sie — eventuell unter Hinweis auf die Informationen aus Ihrem Lebenslauf - olf
ne falsche Bescheidenheit iiber Ihre Leistungen berichten.)
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- Wie Sie meinem Lebenslauf entnehmen konnen, habe ich mein Studium sehr schnell ab-
geschlossen und bin frih in die Praxis gegangen. Ich habe bewusst eine Stelle in einem inter-
‘nationalen Unternehmen gesucht, weil ich meine Qualifikationen erweitem und meine Sprach-
‘kenntnisse verbessern wollte. Ich wurde also sagen, dass ich Herausforderungen suche und
‘meine Zukunft sehr bewusst plane.

* Was sind lhre besonderen Schwachen?

(Kritisieren Sie sich nicht selbst! Nennen Sie eine ,Schwéche", die dem Arbeitgeber eher po-
sitiv erscheint, z.B..)

- Ich kann schlecht warten. Wenn ich einmal einen Plan gefasst habe, versuche ich ihn ohne
Verzégerungen in die Praxis umzusetzen.

* Wo wollen Sie in fiinf Jahren stehen?

(Hier sollten Sie keine (berzogenen Karriereplane duBem. Geben Sie sich niichtern und rea-
litdtsbewusst.)

- Erst einmal méchte ich gute Arbeit leisten und mein Maglichstes tun, die in mich gesetzten
Erwartungen zu erfiillen. Alles Weitere wird sich zeigen.

* Was tun Sie, wenn Ihr Chef einen begriindeten Verbesserungsvorschlag immer wie-
der ablehnt?

(Ihr Interviewpartner will lhre Loyalitat zu Ihrem Vorgesetzten priifen. Geben Sie sich also
nicht als Rebell, der seine Plane um jeden Preis realisieren will:)

- Ich wiirde mein Projekt noch einmal iiberpriifen. Vielleicht habe ich etwas Wichtiges tbersehen.

* Aber angenommen, Sie haben vollkommen recht. Und trotzdem blockiert hr Chef lh-
re Reformen.

- Ich denke, dass man dariiber reden musste.

* Was konnen gerade Sie fiir unser Unternehmen tun?

(Auf diese Frage sollten Sie sich griindlich zu Hause vorbereiten. Analysieren Sie Ihre Quali-
fikationen und vergleichen Sie sie mit der Stellenbeschreibung:)

- Wie Sie wissen, habe ich an einer der renommiertesten Wirtschaftshochschulen Deutsch-
lands studiert und dabei aktuelles Fachwissen erworben. Dieses Wissen habe ich durch meine
Tatigkeit in einem internationalen Untemehmen um relevante Praxis-kenntnisse erweitert. Ich
denke, dass ich mein Fachwissen mit Gewinn in lhre Buchhaltungsabteilung einbringen kann.

* Arbeiten Sie gerne im Team?

(Die Fahigkeit zur Teamarbeit ist eine der wichtigsten im modernen Berufsleben.)

- Ich denke, ohne die Kooperation mit anderen kommt man heutzutage nicht weit. Die Auf-
gabenstellungen in einem modernen Wirtschaftssystem sind zu komplex, man kann sie nicht
allein Iosen. Die Zusammenarbeit mit Kollegen und Kolleginnen ist darum sehr wichtig; als
Chef muss man Projekte in Einzelschritte unterteilen und Aufgaben delegieren kénnen.

* Koénnten Sie sich vorstellen, wieder in lhr altes Unternehmen zuriickzugehen?

(Hier sollten Sie auf keinen Fall mit ,nein antworten. Zeigen Sie Loyalitat ge-gendber lhrem
derzeitigen Arbeitgeber - Ihr zukiinftiger Arbeitgeber erwartet das gleiche von Ihnen!)

- Im Moment habe ich andere berufliche Plane. Aber in meiner derzeitigen Stellung konnte ich
wertvolle berufliche Erfahrungen gewinnen; ich konnte mir also vorstellen, wieder dort zu arbeiten.

* Was halten Sie von der Quotenregelung?

(In Deutschland werden bei weiblichen Bewerberinnen sehr geme solche ,Frau-enfragen”
gestellt. Eventuell wird man Sie auch danach fragen, ob Sie etwas dagegen haben, fur Ihren
Chef Kaffee zu kochen. In solchen Féllen sollten Sie ge-lassen reagieren.)
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- Ich denke, dass der jeweils beste Bewerber bzw. die jeweils beste Bewerberin die Stelle
bekommen sollte. Ich als Frau bin mir bewusst, dass ich mich im Wettbewerb mit Mannern be-
sonders anstrengen muss. Wenn ich dadurch meine Qualifikationen verbessern kann — umso
besser fiir meinen Arbeitgeber.

* Was fiir Gehaltsvorstellungen haben Sie? Wie viel wollen Sie verdienen?

(Hier sollten Sie grundsétzlich ausweichend antworten. Geben Sie eventuell Ihr derzeitiges
Gehalt an und sagen Sie, dass Sie sich bei einem Stellenwechsel verbessern wollen:)

— Nun ja, zurzeit verdiene ich 40.000 € netto im Jahr. Und bei einem Stellenwechsel méchte
ich mich natrlich verbessern. Um Ihnen Genaueres sagen zu kdnnen, musste ich erst noch
genauere Informationen zur Stelle haben. Wie sind denn Ihre Vorstellungen?

Nach geltendem Arbeitsrecht gibt es einige Fragen, die Ihnen Ihr Interviewpartne
nicht stellen darf. Sie konnen die Antwort darauf verweigern - oder ganz einfach nich
die Wahrheit sagen:

o Fragen nach Ihrem Gesundheitszustand, insbesondere nach friiheren Krankheiten, mis
sen Sie nur dann beantworten, wenn es relevant fiir die ausgeschriebene Stelle ist.

¢ Fragen nach einer moglichen Schwangerschaft miissen Frauen nur dann wahrheitsge
mass beantworten, wenn die Stelle nur fiir Frauen ausgeschrieben ist.

e Bei der Frage nach mdglichen Vorstrafen miissen Sie nur schwerwiegende Strafen er
wahnen.

« Gewerkschaftszugehdrigkeit oder ehrenamtliche Tétigkeiten sind lhre Privatsache; Sit
missen sie nur angeben, wenn Sie so stark engagiert sind, dass es Ihre Berufstatigkeit beein
flussen konnte.

e Geschiedene oder kurz vor der Hochzeit stehende Bewerber bzw. Bewerberinnen kén
nen Fragen nach dem Familienstand mit ,ledig" beantworten.

1. Spielen Sie mit einem Partner/einer Partnerin die dritte Phase nach!
5.4. Fragen des Bewerbers

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen.

im Fall einer Zusage - B cny4ae cornacus

der Vorgesetzte (-n) — Ha4anbHuK

Bericht erstatten — nenatb coobuexue

unterstehen (unterstand, unterstanden s.) -noa4MHATLCA, BbITe B NOAHMHEHUN
die Vollmacht — nonHomouue

Sie konnen davon ausgehen, dass — Bbl MOXeTe UCXOAUTb U3 TOFO 4TO...

Es versteht sich von selbst, dass — camo cobow pasymeetcs ,uTo....

Ich denke, das kommt hin. — nonarato, 4to BCE byaeT B nopsiake

Die Entscheidung steht fest. — Pewenue npunsTo.

10 die Kindigung vorantreiben — yckopuTb yBONbHEHME (pacTopxeHue 4orosopa)
11. eine abschliefende Bitte — 1 HakoHey ewé oaHa npockba

12.im Falle einer Ablehnung - B cnyyae oTkasa

13. die Gepflogenheit (-en) - 0bbl4ai, NpuBbIKa, TpaaULUUS
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»% Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

Gegen Ende des Gesprachs gibt Ihnen Ihr Interviewpartner in der Regel die Gelegenheit, ei-
gene Fragen zu stellen. Zeigen Sie, dass Sie an dem Unternehmen interessiert sind und das
Vorstellungsgesprach fiir Sie wichtig ist:

H: So, Herr Serow, jetzt habe ich lhnen so viele Fragen gestellt — haben Sie vielleicht noch
Nachfragen? )

S: Ja, Herr Holzer. Kdnnen Sie mir sagen, wer im Falle einer Zusage mit mir arbeiten wird und
wer mein Vorgesetzter sein wird?

H: Gerne. Also, Ihr direkter Vorgesetzter werde ich sein, das heifdt, Sie werden an mich Bericht
erstatten. Ansonsten unterstehen Ihnen fiinf Mitarbeiter, die Sie bei Ihren Aufgaben unterstiit-
zen werden.

S: Und falls ich in den anderen Filialen arbeite — welche Volimachten habe ich?

H: Nun ? Als leitender Buchhalter unserer Wiener Filiale konnen Sie davon ausgehen, dass
Sie entsprechende Vollmachten auch in unseren Filialen haben werden.

S: Kénnen Sie mir genauer sagen, welche Leistungen ich zusétzlich zu meinem regelméassi-
gen Einkommen erwarten darf?

H: Nun, die (iblichen Sozialleistungen eines groRlen intemationalen Untemehmens, also Zuschiisse
zur Sozialversicherung, betriebliche Rentenversicherung, 13. Mo-natsgehalt. Es versteht sich von
selbst, dass Sie fiir Ihre Dienstreisen zu unseren Filialen (iber einen Dienstwagen verfiigen.

S: Und wie ware das mit dem eventuellen Eintrittstermin? Ich hatte Ihnen geschrieben, dass
ich eine dreimonatige Kiindigungsfrist abwarten muss.

H: Hm, das heift, Sie kénnten also friihestens im September bei uns anfangen, richtig? Ich
denke, das kommt so hin. Wir werden Sie umgehend versténdigen, sobald unsere Entschei-
dung feststeht, und wiirden Sie bitten, lhre Kiindigung méglichst umgehend voranzutreiben.

S: Ich nehme an, ich kann von der lblichen dreimonatigen Probezeit ausgehen?

H: Ja, wir machen das wie (blich.

S: Vielen Dank fiir diese Informationen, Herr Holzer. Ich hétte noch eine abschlieRende Bitte an Sie.
H: Ja, bitte?

S: Ich wiirde gerne in jedem Fall - d.h. egal, wie das Ergebnis dieses Gesprachs aussieht,
noch einmal mit lhnen Gber Ihre Eindriicke aus unserem Gesprach sprechen. Sie verstehen,
dess es fir mich natirlich wichtig ist, auch im Falle einer Ablehnung.

H: Nattirlich, Herr Serow, das verstehe ich gut. Es gehort zu den Gepflogenheiten unseres Un-
ternehmens, auch im Falle einer Absage den Kandidaten genau iiber die Griinde fiir unsere
Absage zu informieren. Aber in Ihrem Fall bin ich wirklich sehr optimistisch....

1. Welche Fragen wiirden Sie stellen?

5.5. Verabschiedung

Merken Sie sich folgende Wérter und Wendungen.

sich die Mihe machen - npunarats ycunus

spatestens — He no3gHee

die Heimreise — popora gomowu

austauschen — obmeHlBaTLCS

gezielte Fragen stellen —3agaBsarb Bonpocsl no cywiecTsy

o wN
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e Also, ich danke Ihnen, Herr Serow, dass Sie sich die Miihe gemacht haben, hierher zu kommen
Wir werden Sie in spatestens 10 Tagen (iber das Ergebnis unseres Gesprachs informieren.
o Vielen Dank fiir das Gesprach, Herr Holzer. Die Informationen iber thr Unternehmen wa;

ren wirklich sehr interessant fiir mich.

o Das freut mich. Tja, dann wiinsche ich Ihnen eine gute Heimreise. Haben Sie es weit?
Nein, ich wohne nicht sehr weit. Also, noch einmal vielen Dank fiir das Gesprach. Auf Wie

dersehen!

o Auf Wiedersehen! Einen schonen Tag noch!

1. Spielen Sie mit einem Partner die einzelnen Phasen des Vorstellungsgesprachs durch
Tauschen Sie vorher lhre Lebenslaufe aus, damit Sie gezielte Fragen stellen kdnnen.

Zusatzliche Aufgaben zum Thema ,Vorstellungsgesprach®.

Aufgabe |. Verbinden Sie die Vortenle und bilden Sie neue Woner

-laufbahn
-losenquote
-markt
-méssig

[ -gericht i
|
|

-gesuch

-ablauf [ -beschaffung
-angebot -bezogen
-aufbauschule -dauer
-ausbildung -eifer
-ausschreibung -plan
-beratung |-effahung

__Arbeits- Berufs-

2. Aufstiegschance. Finden Sie 11 Worter, die im Vorstellungsgesprach auftauchen kénnen.

S

I

Bewerbungs

-L

-praktikum
- -recht

| -schreiben
| -suchende
-unterlagen
. -wechsel

Stellen-

J

140

P»S_ v__glsi UIF|S|T I_EGSCHA&N___(_:_E;Si
RIA[DIR[YIUII|KJL|/H|K{M|N[B|VICII HIA[RIT
O/DIMIO NIAITIS[G LIHIAILIT|ZIW[EIDIG[R|T]
VICTAST i olulv TIRI T8 vIc D[S s KL, |
(TVIBIED EINTK[ZIE] ITTIE[RIFIB/N M YIA'S
SUIW[D[L G|B|N|D]|S|Z[Clo| ([ulJIN]B|G[T|C|
|1O|G|E Hl.A LT _S »V O R S,ﬁ,.,T,E_._L_L_HU N GJ_C_
o|K|Q|w|D!BlvV|C|DIS|Z|V|B HV:J__M__NTB G| XiA,
NI M F 11X UM QA D FIGIH|NIM HI B V[LID E
,Q,,,,D, C_y_‘_\‘/*Q}T YINIWE|R Kﬁv'EﬂR TlRiA _G___UID
RIE[W[STI[O]|K|J|YIH|G|T R[F N|MIA[S|D|F T|
' BlE|W|E R:BJUIN|G SIUIN|T EIR LIalG|EINID
AlS[Dlz|X 1JUIY/H G LID/EIS|VIB|NM|J[UF
W E D/ F VIBINIM JIDI I{E/N[S TIW A G E[NN|
‘Wola[PlUiD|sIA|V BI[TIR[EIW QUL I [O[P|M N,
(SIGIE[H[AILITIS]8 ElSITIANID|TIE I|LIE[G]




eine Sitzung
jmdn. zu einem Vorstellungsgesprach
3. ‘ die Bewerbung muss schriftlich

4. | die Gehalter

5. | eine Nacht dariiber

Ii R | auf/gegen Provision
.12 (3 |45

F +

T m

L)
| 1. | die Gehalter
% _ | jmdn. von einem Tag auf den anderen
Lg._ seine Zusage
4. von seiner Forderung nicht
5. | einen Aufschlag von 10%
6. | Tantiemen
1 2%_3. 4 15716 ]
g : , I

(1. ] die Gehalter ‘
2. | etw. in seine Bestandteile
3. | bindende Zusagen

4. | die Kosten

;»5: | einen Vertrag

6. | um Bedenkzeit

d

1. . Gehalt

2. | eine Volimacht

3. die Unterlagen

4. jmds. Gedankengénge sich
5 ' gern vor/von der Arbeit

LG. | einen Vertrag
- |

1. 12

i

2]

b
|
I

T
—_

olalololw:

~lo|lalolo|wl

i~lolalo|olwe

3. Vorstellungsgesprach. Was passt zusammen? Ordnen Sie zu.

| erfolgen

schlafen

| einladen

vertagen
arbeiten
kirzen

einhalten
erheben
erhéhen
vertrosten
beziehen
abgehen wollen

zerlegen
bitten
aufsetzen
anheben
driicken
geben

vorweisen

nachvollziehen
unterzeichnen/unterschreiben
driicken

zurechtlegen

beziehen
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4. Wie heiBen die Adjektive? Verbinden Sie die Wortteile. Manche Wortteile kénned
Sie mehrmals verwenden.

-bei -fristet -stig -schneiden  -zlglich
-bezahlt -fristig -lieh -schidssen
-dend -haft -mahig -trachtlich

ausdruck-
ausge-
be-

bin-

gln-
lang-
recht-
stand-
unter-
unver-
unvorteil-
varna-
vorteil-
zusatz-

5. Wie heiRen die Adjektive, die von folgenden Substantiven gebildet sind?
Der Beruf, der Kaufmann, der Betrieb, die Flexibilitat, das Gericht, der Ausdruck, die Eigenveq
antwortung, die Gegenwart, der Mund, die Person, die Schrift, die Technik, der Unternehme
der Augenblick.

6. Gehaltsverhandiungen. Ordnen Sie die Aussagen den Personen zu.

- Eigentlich habe ich mir mehr erwartet. Da muss ich eine Nacht dariiber schlafen...

- Ich beziehe momentan 1950 Euro im Monat.

- Erst einmal wollte ich Sie fragen, wie viel Sie verdienen wollen?

- Meine Erfahrungen passen bestens zu Ihrer Stelle. Ein Monatsgehalt von 2500 Euf
ware fir mich akzeptabel.

- Meine Gehaltsvorstellung ist selbstverstandlich von der Position und den Aufgabe
abhangig. Soll ich ein Jahres- oder ein Monatsgehalt nennen?

- Nennen Sie ein Monatsgehalt.

- Wie hoch ist |hr aktuelles Monatsgehalt?

- Was wir Ihnen anbieten kdnnen, ist 2400 Euro pro Monat.

Personalchef [ Abeitssuchender




7. Bringen Sie die Wendungen in die richtige Reihenfolge.

am Anfang einer groen Karriere stehen
befordert werden

eingestellt werden

eine feste Anstellung bekommen

in Anerkennung der Verdienste einen Preis bekommen
pensioniert werden

seine Schule/sein Studium abschlieRen
sich selbststandig machen

sich um eine Stelle bewerben

lUber das Gehalt verhandeln

ein Auslandspraktikum machen

sich weiterbilden

1. am Anfang einer grolen Karriere stehen

8. Beschreiben Sie lhre beruflichen Zukunftsplane. Benutzen Sie den angegébenen
Wortschatz.

| anderen Menschen helfen mein Traumberuf
I eine Fihrungsposition bekleiden selbststandig arbeiten
einen Dienstwagen bekommen tatig werden als
| einen langen Urlaub haben viel reisen
| einen sicheren Arbeitsplatz haben viel verdienen
l Kontakt zu den Leuten haben wichtige Entscheidungen treffen
| kreativ arbeiten zu Hause arbeiten
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9. Das Vorstellungsgesprach. Vervollstandigen Sie den Text sinngemas.
- Schoénen guten Tag. Sind Sie Frau / Herr.................. , wenn ich mich nicht irre?

- Ich heie Markus Miiller, bin hier Personaler. Das erste, was ich wissen wollte, ist: wohe
haben Sie von uns erfahren?

- Wissen Sie sonst noch etwas von unserer Firma? Vielleicht in welchen Bereichen wir tétig sind?

- Und die Stelle, die fiir Sie interessant ist?

- Und Sie denken, Sie sind die beste Kandidatin/der beste Kandidat?

- Haben Sie schon mal eine dhnliche Stelle bekleidet?

- Wie ist Ihr Gehaltswunsch?

- Haben Sie irgendwelche Fragen an mich?

- Ich bedanke mich also bei Ihnen. Wenn wir uns fiir Sie entscheiden, werden wir uns innel
halb drei Wochen melden.

Ubersetzung zum Thema ,Vorstellungsgesprach®

1. Ecnu Bbl xotute paboTath Ha Hawel dupme, Bam Heobxoaumo nponTu TeCT Ha npodnpk
rOAHOCT.

2. Npexae yem Tbl Noiaews Ha cobecegosanme, Tebe He0bxoANMO eLle pa3 npoBepuTh 80
[BOKYMEHTbI ¥ COBpaTh HYXHYK UH(POPMALWIO O AGHHOM NPEANPUATUN.

3. M3 ckonbkux chas cocTouT, cobeTBEHHO roBops, cobeceposanue?

4. Wpa Ha cobecenosanne, Bam 3apaHee HeobX0AMMO COCTaBWUTL CMMCOK BOMPOCOB, KOTC
pble Bbl xoTWTe 3anathb.

5. Takxe kak u npu TenedoHHOM pasrosope, npu cobecefoBaHUi He HYXHO 3aaBarTb Bl
NPOCbI, OTBET Ha KOTOPbIE ECTb B 06BSBNEHUI O NpUeMe Ha paboTy.

6. Y meHs ecTb eule oguH Bonpoc k Bam: «He mornu 6l Bbl HasgaTe MHe Kpyr Moux 0bs3ak
HOCTEN?»

7. «Byab rotos!» - BO Bpemsi cobeceposanus Tebe MOryT 3aaath kaBep3Hble BONPOChI.

8. Be3 NoxHOWM CKPOMHOCTW pacCkaxu CBOEeMy noTeHuuanbHoMy pabotopartento o CBOM
BO3MOXHOCTSIX W CNOCOBHOCTAX.

9. Bo spems TeCTa Ha NPOdNPUroaHOCTb Tebs MOryT CNPOCUTL O NNaHax Ha brxaiime 5 ner.

10. Hukoraa He roBOpUTE HUYErO HEraTUBHOTO O CBOEM npexHem mecTe pabote v o BbiBLuel
Ha4anbHwuke.
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11.Mow npexHue cocnykmBLbl BCErAa NOMOranu MHe, OAHako R 60nbLUE He BIKY BOIMOXHO-
CTV BNA KapbepHOro pocTa, ecnu s 0cTaHych pabotaTb Ha aToW upMe, U KpOME NpoYero,
f1 Xo4y NpuobpecTyn npakTUueckue Hasbiku, pabotan Ha Bawem npeanpuaTu.

12. Kak ponro Bul pabotaere yxe Ha 310t pme v noueMy Bot xoTUTE NOMEHATS MeCTO paboThI?

13. Morosopus ¢ Bamu, 5 noHsn, 40 y Bac 04eHb XopoLume WaHCh! NONYHNUTL 3Ty AOMKHOCTb.

14. Bbl He mornm bbi ckasatb MHe, kTo byaet pabotate co MHOWR, ecnv Bbl BO3bMeTE MeHs Ha
paboty? '

15. A kaKoB NpUBNMIMTENBHBIA CPOK BCTYNNEHUS! B JOMKHOCTL?

16. Bo Bpems ucnbiTatensHoro cpoka Bl byaere nonyyats 1500 EBpo, a Tam nocMoTpum.

17. BonbLoe cnacubo 3a obcTonTenbHyto beceay.

18. Ckonbko Bbi xotuTe nonyyarts?

19. B cnyyae oTka3a Mbi Bac npovHopMupyem npudmnHax oTkasa.

20. Kakue y MeHst nonHoMoums?

21.B Hactoswee Bpema A 3apabatbisaio 5000000 B mecsl, HO Npu cMeHe MecTa paboTbl A
xotena bbl nonyyarts bonbLe.

22. 1 yBepeHa, 4TO KONNEKTUB UrPaeT 04YeHb BAXHYIO PONb B CO3AAHMM BNaronpusiTHOTO K-
Mara, v rotoa pabotatb B kpeaTUBHOM KoMaHpae.

23. A Balwm poaCTBEHHUKM 3HAKOT, 4TO Bbl X0TUTE NOMEHATL MECTO paboTbi?
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KAPITEL VI

Anstellungsvertrag
Kundigung
Zeugnis




6.1. Anstellungsvertrag

Merken Sie sich folgende Waorter und Wendungen

der Anstellungsvertrag (-'e) — TpyaoBow AOroBop; AOrOBOP O HaWMe

in einem gesonderten Dokument — 8 ocobom aokymeHTe

rechtsguiltig — 3aKOHHBI, UMELOWWIA 3aKOHHYIO (OPUAUYECKYIO) CUnY

Ihr Eintritt erfolgt zum ... — Bbl npuctynaete k paborte ...

die Probezeit — ucnbiTatenbHbI Cpok

das Vertragsverhaltnis beenden — 3akOH4MTb JOrOBOpHbIE OTHOLIEHMS

jeweils zum Monatsende - kaxablit pa3 B kKOHLe Mecaua

die gesetzliche Kiindigungsfrist — cpok npeaBapuTenbHOro yBEAOMNEHMS, YCTaHOBAEHHDIA

3aKOHOM

9. Ich werde mich bemiihen, den in mich gesetzten Erwartungen gerecht zu werden. - £ no-

NbITAKCh COOTBETCTBOBATL BO3NOXEHHLIM HA MEHSI OXMAAHUSIM.

10. unterstellt sein — HaxoANTLCA B NOAYMHEHNM

11.berichten an A — pasatb OT4ET KOMY-11.

12.die Versetzung (-en) — nepesoa, nepectaHoBka

13. Jede Versetzung bedarf des Einverstandnisses von ...... - Kaxabin nepesog, Tpebyer co-
rnacus Koro-n.

14.die GehaltseinbufRe (-n) — noteps B 3apnnare

15. zahlbar — nognexawuit onnare

16. zuséatzlich zu diesen Bezligen — nononHuTensHo k 3TUM NpUobpeTeHusm

17.die Weihnachtsgratifikation — gononHutensHoe BosHarpaxaeHue k Poxaectsy

18. Anspruch haben auf A — umeTb npaBo Ha uTo-n.

19. sich verpflichten zu - B3siTb Ha ceba 0bszatenscTBO

20.die Verschwiegenheit — MOn4anuBoCTb, CKPLITOCTL

21. gegeniber Dritten — N0 OTHOLEHUIO K TPETHUM NULAM

22. Informationen erlagen - nonyyatb uHdopMaLmio

23.nach Erreichen des ...... Lebensjahres — no goctmxenuu ... net

24.die Nebentatigkeit (-en) — nobouHoe 3aHsTHe, paboTa no CoBMECTUTENLCTBY

25.die Altersversorgung (-en) — obecneyenue B CTapocTu

26. sich berechnen nach - coctagnsTe cornacHo

27.die Bestimmung - pacnopsixeHue, npeanucaHue; nonoxeHue

28.die Schlussbestimmung (-en) - okoH4aTenLHoe NOCTaHoBMEHWE (pacnopsxexue)

29. der Erfiillungsort (-e) — MmecTo ucnonHenus obssatenscrea

30. der Gerichtsstand - noacyaHocTs gen

PN R

Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

Der Anstellungsvertrag wird normalerweise in einem gesonderten Dokument vereinbart. Er
kann auch brieflich vereinbart werden; dann bestatigt Ihnen thr Arbeitgeber in einem Brief das
positive Ergebnis des Vorstellungsgesprachs und die vereinbarten Bedingungen. Sobald Sie
dieses Angebot in einem Antwortbrief angenommen haben, ist lhr Arbeitsvertrag rechtsgiiltig.
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‘AndersAG Brest ~ Brest,den 30.05.2011
ul. Nowaja 20
220318 Brest

Dmitrij Bobrow
ul. Jasna 145/23
210315 Brest

Ihre Bewerbung als Buchhalter
Unser Gesprach vom 16.05.2011

Sehr geehrter Herr Serow,
Arbeitsangebot | in Bezug auf lhr Vorstellungsgesprach in unserem Hause freuen wir uns,
Ihnen mitteilen zu konnen, dass wir Sie als Buchhalter erstellen.
Eintrittstermin Ihr Eintritt als Buchhalter unserer Finanzabteilung erfolgt zum 1.September

2011
Gehalt Sie erhalten ein monatliches Bruttogehalt von ...Euro.
Probezeit Die ersten drei Monate gelten als Probezeit; in dieser Zeit kdnnen beide

Vertragsparteien das Arbeitsverhéltnis jeweils zum Monatsende beenden.
Kiindigungsfrist | Fiir Ihre Tatigkeit gelten die tblichen gesetzlichen Kindigungsfristen.
Bitte um Bestiti- | Bitte bestdtigen Sie umgehend den Arbeitsvertrag. Wir freuen uns auf
gung eine erfolgreiche Zusammenarbeit mit lhnen.

Mit freundlichen GriiRen
Kusnezow (Michael Kusnezow, Abteilungsleiter)
ITifTiiiﬁj Bobow " Brest den2.06.2011

ul. Jasna 145/23
i 210315 Brest

i Anders AG Brest

| Michael Kusnezow
 ul. Nowaja 20

| 220318 Brest

Emstellung als Buchhalter
I Ihr Schreiben vom 30.05.2011

Sehr geehrter Herr Holzer.

1 vuelen Dank fiir Ihr Angebot mich als Buchhalter einzustellen. Ich freue mich, dass das Vor-
' stellungsgesprach zu einem positiven Resultat gefiihrt hat.

1

. Mit den von lhnen vorgeschlagenen Bedingungen bin ich einverstanden. Ich freue mich auff
{ die Zusammenarbeit mit Ihrem Hause. Ich werde mich bemiihen, den in mich gesetzten Er-
i wartungen gerecht zu werden.

i Mit freundlichen GriiRen

Bobrow (Dmitrij Bobrow)
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Besonders bei leitenden Positionen wird der Arbeitsvertrag in der Regel in einem gesonderten

Dokument vereinbart:

Vertragspartner

Eintrittstermin
Tatigkeit

Einkommen

Probezeit
Dienstwagen

Urlaub
Kiindigung
Verschwiegenheitspflicht

Nebentatigkeit

Altersversorgung

Schlussbestimmungen

| Brest, den ...

T /M

ARBEITSVERTRAG i
Zwischen Herm/Frau und der Firma wird folgender -
Arbeitsvertrag geschlossen: !

Als Eintrittstermin wurde der vereinbart. |

Herr/Frau wird in der Abteilung als arbeiten. I
Er/Sie ist unmittelbar dem Abteilungsleiter unterstellt. Er/Sie be- f
richtet an Herrn/Frau Nach erfolgreicher Probezeit ist vor-
gesehen, Herrn/Frau als einzusetzen. Im Falle von
Versetzungen muss der neue Arbeitsplatz der Ausbildung und
den Qualifikationen von Herm/Frau entsprechen. Jede Ver-
setzung bedarf des Einverstandnisses von Herrn/Frau
ihm/ihr diirfen keine Gehaltseinbuflen entstehen. _

Herr/Frau ...... erhélt fir seinefihre Tatigkeit ein monatliches
Gehalt von brutto, zahlbar am Monatsende. Nach erfolgrei-
cher Probezeit erhoht sich das Gehalt auf ...... . Zusétzlich zu
diesen Beziigen erhalt Herr/Frau ein 13. Monatsgehalt als Weih-
nachtsgratifikation.

Die Probezeit betragt drei Monate. In dieser Zeit kann der Ar-
beitsvertrag jeweils zum Monatsende gekiindigt werden.

Herr/Frau erhélt fiir die Dauer seinerfihrer Tatigkeit einen :
Dienstwagen, der auch privat genutzt werden kann.

Herr/Frau hat Anspruch auf jahrich Tage Uraub.

Eine Kiindigung ist nur in schriftiicher Form méglich; die Kun-
digungsfrist betragt drei Monate.

Herr/Frau verpflichtet sich zur Verschwiegenheit gegen-
iber Dritten in Bezug auf alle Informationen, die er/sie im Rah-
men seinerfihrer Tétigkeit erlangt.

Jede Nebentatigkeit bedarf der Zustimmung des Arbeitgebers,
sofemn sie dessen Interessen betreffen.

Das Untemehmen zahlt Herrn/Frau nach Erreichen des |
Lebensjahres eine betriebliche Altersversorgung. Die Hohe .
berechnet sich nach den betriebsublichen Bestimmungen. |

Im Ubngen gelten die gesetzlichen Bestimmungen fiir in
der ...... . Anderungen des Vertrages bediirfen der Schriftform. '
Erﬂillungsort und ausschlieRlicher Gerichtsstand ist die Betriebs- | |
statte. Es gilt deutsches/belarussisches Recht.

|
|
;

(Dmitrij Bobrow) (Michael Kusnezow)

1. Formulieren Sie ein Arbeitsangebot und eine Bestitigung durch den Arbeitnehmer.
Beziehen Sie sich dabei auf die Vorstellungsgesprache, die Sie zusammen mit einem
Partner/einer Partnerin gespielt haben!
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6.2. Kiindigung

Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen.

die Klindigung - yBonsHeHue

fristgerecht/ordentlich - 8 (ycTaHoBNEeHHbIN) Cpok

erfolgen s. — HacTynuTL; NPOM30ATH

bei Entgegenkommen des Arbeitgebers — npu cornacuu pabotoaarens
das Einschreiben ( - ) — 3aka3Hoe nucbmo

in Ausnahmeféllen — B uckniouMTENBHBIX CRYYanx
fristlos/auBerordentlich — 6e3 npeaynpexaeHus/4pe3BbI4aiHbIi
verpflichten — o6si3ars(cs)

ein Kiindigungsgesprach fiihren - Bectu pasrosop 06 ysonbHeH!u

10 Ich mdchte betonen, dass ...... - A xoten 6bl OTMETUTD, HTO ...

CoNONALNS

Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

Sie sollten lhrem derzeitigen Arbeitgeber erst dann kindigen, wenn Sie den Arbeitsvertrag
mit ihrem neuen Arbeitgeber unterschrieben haben. Eine fristgerechte/ordentliche Kiindigung
erfolgt in der Regel 6 Wochen zum Quartalsende, bei Entgegenkommen des Arbeitsgebers
eventuell auch friher. Sie sollten die Kiindigung schriftlich formulieren und per Einschreibeny
zusenden. Nur in Ausnahmefallen ist eine fristlose/auferordentliche Kiindigung méglich.

Die Loyalitat gegeniber Ihrem derzeitigen Arbeitgeber verpflichtet Sie dazu, die Kindigung
in freundlichen Ton zu formulieren und eventuell ein Kiindigungsgesprach zu fihren.

Hier ist ein Muster fiir ein Kiindigungsschreiben: ]
rAndre] Ignatik Brest, den 5.06.2012
. ul. Belaja 342
1 220318 Brest

; 162 - 834 53 45

| Helga AG
! ul. Smirnowa 30
1 220318 Brest

Kindigung

; Sehr geehrte Damen und Herren,
- hiermit kiindige ich mein Arbeitsverhltnis mit Ihrem Untemehmen zum 30. August dieses Jahres.

Ich méchte betonen, dass ich immer geme in lhrem Untemehmen gearbeitet habe. Vor kurzem ha-
be ich allerdings ein Stellenangebot bekommen, das mir erlaubt, meine beruflichen Qualifikationen
" weiter zu verbessern. Ich hoffe, Sie haben Versténdnis dafiir, dass ein relativ junger Angesteltter
- darum bemiiht sein muss, maglichst breite Berufserfahrungen zu sammelin.

 An dieser Stelle machte ich meinen Vorgesetzten und meinen Kollegen dafiir danken. dass
sie stets kooperativ mit mir zusammengearbeitet haben.

Mit freundlichen GriiRen
Ignatik

. (Andrej Ignatik) o

1. Formulieren Sue ein Kundlgungsschrelben fiir lhr bestehendes oder ein flktlves All
beitsverhiltnis!

150




6.3. Zeugnis

Merken Sie sich folgende Waorter und Wendungen.

das Zeugnis (-se) — CBUAETENLCTBO, XapaKTEPUCTMKA

im Idealfall - B (ycTaHOBNEHHbIA) CPOK

einfordem - Tpebosars; B3bICKMBATH (AEHLM)

....... was man von lhnen hélt - ... , kakoe cnoxunocb 0 Bac MHeHue

die Notenskala, (-skalen) — wkana oyeHok

stets — sceraa, NOCTOAHHO

uneingeschrankt — HeorpaHu4yeHHbIA

zur Zufriedenheit — k ynosonbcTauto

. durchweg und durchaus/im Grossen und Ganzen — 8 o6uem 1 uenom

10 die Eignung (-en) - (npoceccroHanbHas) NPUrogHOCTb

11. die Fahigkeit (-en) — cnocobHocTb

12.das Arbeitsergebnis (-se) — pesynbTar paboTe

13.der Eingang - BcTynnexune

14. angestellt sein - paboTatb

15. die selbststandige Erstellung von ... — camoctositenbHoe coctasnexue

16. sich erwerben (erwarb, erworben) - npuobpetats; 3aBoéBbisatb

17. alle ihm tbertragenen Aufgaben — Bce BO3n0XeHHbIE Ha HEro 3aaaun

18. Wir haben ihn als angenehmen Mitarbeiter schatzen gelernt. — Mbi cuutaem ero xopo-
WM paboTHUKOM.

19. aus eigenem Entschluss — 406poBOMbHO (MCX0AR M3 COBCTBEHHOMO peLeHms)

20. ausscheiden (schied aus, ausgeschieden s.) - yxoguTb (13 chupmbl 1 T.0.)

21. die Abschlussformel - sakniounTensHas dopmyna

©OooNDO B W

Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

Im Idealfall sollten Sie noch vor lhrer Kiindigung ein Arbeitszeugnis von lhrem bisherigen Arbeit-
geber einfordern. Man unterscheidet einfache Arbeitszeugnisse, die lediglich Art und Dauer des
Arbeitsverhaltnisses bestatigen und qualifizierte Arbeitszeugnisse, die Ihre Arbeit kritisch beurtei-
len. Fr alle qualifizierten Arbeitszeugnisse gilt, dass man Sie niemals direkt kritisieren darf. Es gibt
aber eine Reihe von versteckten Formulierungen, die lhrem zukiinftigen Arbeitgeber deutlich sig-
nalisieren, was man von lhnen halt. Diese Formulierungen bilden eine Art Notenskala:

o stets und uneingeschrankt zur grossten Zufriedenheit (+++)
o stets und uneingeschrankt zur vollen Zufriedenheit (++)
¢ stets und uneingeschrankt zur Zufriedenheit (+)

« durchweg und durchaus zur Zufriedenheit

« im Grossen und Ganzen durchweg zur Zufriedenheit (0)

¢ im Grossen und Ganzen zur Zufriedenheit

¢ bemiihte sich stets zur Zufriedenheit

« Die Aufgaben entsprachen nicht seinen/ihren speziellen Eignungen und Fahigkeiten.  (-)
« Die Arbeitsergebnisse entsprachen nicht den Anforderungen der Stelle. (--)
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So kénnte ein qualifiziertes Arbeitszeugnis aussehen:

Art der Tétigkeit
|

Beurteilung

Abschlussformel

h

i
|
i
|
|
|
|
|

Helga AG
ul. Smimowa 30
220318 Brest

Brest, den ...

Andrej Ignatik
ul. Belaja 342
220318 Brest

Zeugniss

Eingangsformulierung | Herr Andrej Ignatik, geboren am 24.06.19.. in Brest, war vo

i 1. April 19.. bis zum 30.08.20.. in unserer Finanzabteilung angestellt.

Zu seinen Aufgaben gehdrte unter anderem die selbststéndige Ersti
lung von Quartalsabschliissen. Er nahm regeimafig an Fortbildung
- seminaren teil und erwarb sich qualifizierte Kenntnisse im Bereich di
EU-Bilanzrechts.

Alle ihm dbertragenen Aufgaben hat Herr Ignatik stets und uneing
schrankt zu unserer volisten Zufriedenheit erfiillt. Wir haben ihn &
angenehmen Mitarbeiter schétzen gelemt.

! Herm Ignatik scheidet aus eigenem Entschluss aus unserem Unteme
i men aus. Wir bedauem, einen so engagierten Mitarbeiter zu verfiert
| und wiinschen ihm fir seine weitere berufliche Zukuntt alles Gute.

! Petrowskij
|

| (€. Petrowsi)

1. Versetzen Sie in die Rolle Ihrer Firmallhres potenziellen Arbeitgebers und stellen Sie
sich selbst ein Zeugnis aus.

Ubersetzung zum Thema

»Anstellungsvertrag. Kiindigung. Zeugnis“

1. B porosope HanucaHo, 4to Bel npuctynaete k pabote ¢ 1 asrycra 2012 ropa.
2. Kaxpgpin nepesoa Tpebyet cornacue pabotopatens.
3. B porosope 0 HaWme yka3aHo, 4To Baw ucneitatensHbi Cpok cocTasnset

nonroaa.

4. B TeyeHre UCnbITaTenbHoOro Cpoka CTOPOHbI UMEKT NPaBo PacToPrHyTb A0rOBOP O Haime

o o

nnudpukaumu.
152

O6b14HO OrOBOP O HaliMe OPOPMANAETCH OTAENBHBIM AOKYMEHTOM.
B cnydae nepesoaa HOBOE MECTO paboTbl SOMKHO COOTBETCTBOBATL 06PA30BAHMIO W KB



7. B Tpynosom AoroBope yka3aHo, YTO MOS eXemecsyHas 3apnnarta coctasnset 2 578 250
pybne.

8. Kak ykasaHo B foroBope, AONONHUTENLHO NO BCEM Bbinnatam Bel bypete nonyvare 13-10
3apnnary.

9. YBsonbHeHue BOIMOXHO TOMbKO B MUCbMEHHOM (HOPME.

10. NMioboi nobouHbk 3apabotok Tpebyert cornacus pabotoparens B TOM Cryyae, ecnu 3To
3artparvsaert ero uHTepecol.

11.Kak yka3aHo B Tpy0BOM [i0roBope, Rocne Toro, kak Bl AOCTUMHETE NEHCMOHHOTO BO3pac-
Ta, npeanpusaTue byaeT BoiNNaumBaTL Bam neHcuio.

12. Ilobble n3meHeHUn aoroBopa TpebyioT NUCLMEHHOTO NOATBEPKAEHMA.

13. YBonbHeHue 6e3 npeaynpexaeHns BO3MOXHO TOMbKO B UCKNIOYUTENbHBIX CAYHanX.

14. 3assnenue 06 yBoNbHEHUN AOMKHO BbIT COCTABNEHO B NUCbMEHHOR (hOPME 1 OTnpasne-
Ho paboTopatento.

15. Focnoann Mionnep BLINONHAN BCE BO3NOXEHHbIE Ha HETO 3aAayu, NPOSBUN CebS TOMLKO C
NONOXMTENbHOW CTOPOHBI.

16.FocnopwH BepH o4eHb 4ecTontobue U OH NPOU3BOANT NPUATHOE BNEYATIIEHUE.

17.Me! Bceraa Bbinn NOMAHOCTLIO YAOBNETBOPEHD! TEM, KaK OH BbINOMHAET CBOW 06A3aHHOCTH.

18. OH nposBNsn Mano uHMLKaTHBb!  paboTan MeaneHHo.

19. On yacTo otcyTcTBOBaN Ha pabote W YacTo onasablearn.

20.B uenom ee pabota bbina yaoBneTBOpUTENLHON.

21.MpuxopuTe 3aBTpa k Ham B OCHUC, U Mbl NOJHUMEM TPYAOBOW AOFOBOP.

22. MHe 6bino xopowo pabotate Ha Baweit vpme, HO S BbIHYXAEH YBONMTLCA MO CEMERHLIM
obcTosTenscTeaM.
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TEXTE ZUM
ZUSATZLICHEN
LESEN



Text 1

1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Das Erfolgsgeheimnis jeder guten Bewerbung

Das Erfolgsgeheimnis jeder guten Bewerbung ist mit vier Worten erklart. Sie stammen aus
dem Marketing, und ihre Anfangsbuchstaben stimmen mit dem Titel einer bekannten Verdi-
Oper (iberein:

A = attention (Aufmerksamkeit emregen)

| =interest (Interesse wecken)

D =desire  (Wiinsche wecken)

A =action  (Handlung ausldsen)

Wem es nicht gelingt, auf Anhieb Aufmerksamkeit zu erregen, der wird auch kaum Interes-
se, geschweige denn Wiinsche wecken oder gar ein Tatigwerden des Verhandlungspartners
bewirken. Diese Erkenntnis sollte sich wie ein roter Faden durch alle Bewerbungs- und Vor-
stellungsstrategien ziehen. Sie bedeutet, dass alles, was dem Bewerbungsempféanger zuerst
ins Blickfeld gerat, von gréRerer Bedeutung ist als das, was danach kommt.

So gesehen ist das Begleitschreiben, das in der Regel als erstes gelesen wird, die beste
Chance einer Bewerberin, das ausschreibende Unternehmen gleich zu Anfang davon zu iber-
zeugen, dass sie die richtige Frau auf dem richtigen Platz ware. Darum ist auch die Einleitung
von grosser Wichtigkeit, und hier ist die Signalwirkung des ersten Satzes héher einzuschatzen
als die des zweiten.

Vergessen sollte man also bei der ,Ouvertiire” zu seinem Anschreiben alle ebenso iblichen
wie belanglosen Floskeln, wie ,Hiermit bewerbe ich mich ..." oder ,Ihre Anzeige interessiert
mich sehr, deshalb mdchte ich mich um diese Position bewerben”. Das eine wie das andere
setzt der Empfanger der Zuschrift sowieso voraus, ersieht es auferdem aus dem Betreff. Man
sollte lieber gleich zur Sache kommen. Und ,Sache" ist in diesem Fall das, worauf es dem In-
serenten in erster Linie ankommt; es hat sich bereits bei der Anzeigenanalyse ergeben.

Dass die eigenen Fahigkeiten mit den Anforderungen des Inserenten Ubereinstimmen,
muss nun natiirlich begriindet werden, sei es mit zwei, drei hieb- und stichfesten Satzen, sei
es mit einer Ubersichtiich gegliederten Auflistung dieser Fahigkeiten. Entscheidend ist dabei,
sich ausschlielich auf die Wiinsche des Stellenanbieters zu konzentrieren. Eine stereotype
Aufzahlung alles dessen, was man bisher gemacht hat, ist ermidend und interessiert an die-
ser Stelle nicht. Dazu sind der Lebenslauf und die Zeugnisse da.

Denn dies ist die zweite Konsequenz, die aus der AIDA-Formel zu ziehen ist: Aufmerksam-
keit und Interesse findet man nur mit Argumenten, die am Nutzen des ,Kunden" orientiert sind.
Eine der wichtigsten Maximen lautet: Stellen Sie sich ganz auf die spezifischen Anforderungen
dieser Stellenausschreibung ein, auf die Sie gerade antworten. Wenn also beispielsweise ver-
langt wird, dass Sie die spanische Sprache in Wort und Schrift beherrschen, so warten Sie in
lhrem Anschreiben nicht mit der Tatsache auf, dass Sie auch im Englischen oder Franzosi-
schen zu Hause sind. Dieser Hinweis bleibt wiederum lhrem Lebenslauf vorbehalten, es sei
denn. der Inserent liess durchblicken, dass auch andere Fremdsprachen ,von Vorteil, jedoch
nicht Bedingung" seien. Beherrschen Sie indessen im hier angenommenen Fall das Spanische
nicht oder nur unvollkommen, missten Sie dies selbstverstandlich angeben, da es sich um
eine zentrale Bedingung dieser Stelle handelt.
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Die Orientierung am Nutzen des Inserenten betrifft also auch jene Kriterien, die zwar in det
Anzeige gefordert wurden, von der Bewerberin oder vom Bewerber aber nicht erfillt werden
kénnen. Falls man den Eindruck hat, dass man nur geringe Defizite anzumelden hat, alle an
deren Voraussetzungen aber hervorragend erfiillt sind, so kann man dies ruhig in seinem An
schreiben zur Sprache bringen. Ansonsten sollte man lieber gleich auf diese Kontaktanbah
nung verzichten mehr sich zunachst telefonisch erkundigen, ob die Bewerbung uberhaupt ei
nen Sinn hatte. Das erspart einem Miihe und verhindert eine entsprechende Enttauschung.

Ein kldrendes telefonisches Vorgesprach ist tibrigens auch angebracht, wenn sich zwar An

forderungen und Fahigkeiten decken, aber jenseits der fachlichen Ebene Wiinsche oder Be
dingungen des potenziellen neuen Arbeitgebers erkennbar sind, die man nicht erfiillen kanr
oder will, so z. B. haufige Uberstunden, die wegen des schulpflichtigen Kindes nicht in Frage
kommen, oder eine Teilzeitarbeit, von der man seinen Lebensunterhalt nicht bestreiten kdnnte
usw. Soweit es sich aber nicht um gravierende, schon im Vorfeld der Bewerbung klarungsbe
dirftige Punkte handelt, sollten die eigenen Wiinsche und Erwartungen im Anschreiber
grundsatzlich zuriickgestellt werden bis zu einem personlichen Gesprach, um dessen Zustan
dekommen es ja in erster Linie geht.
Ahnliche Vorsorge ware (ibrigens auch schon im Anschreiben oder spéter im Lebenslauf zt
treffen, falls es um Kriterien geht, iber die der Empfanger der Zuschrift auch dann stolpen
konnte, wenn davon im Inserat nicht ausdriicklich bzw. nicht eindeutig die Rede war. Denr
auch hier kdnnte man sonst gegeniiber den Mitbewerberinnen das Nachsehen haben. Bei
spielsweise, wenn man ,zu alt' oder ,zu jung” ist; dann muss man eben dem kritischen Be
trachter den Wind aus den Segeln nehmen, indem man im ersteren Falle an geeigneter Stelle
beispielsweise Belastbarkeit und Dynamik herausstellt, im anderen etwa auf die ,sehr komple
xen Erfahrungen” in der bisherigen Berufslaufbahn hinweist. Beim Umstieg von einer Behdrd
in die freie Wirtschaft konnte man anmerken, dass man sich schon des Langeren wiinscht
seinen Horizont auf einer ganzlich anderen beruflichen Ebene zu erweitern. — Wenn mar
nach der Familienpause in den Beruf zuriickkehren will, sollte der Hinweis auf Aushilfen, Wei
terbildung o. A. nicht fehlen, damit erkennbar wird, dass die Bewerberin beruflich am Ball ge
blieben ist. In diesen und anderen Fallen gilt der Rat; Beugen Sie vor, schwéchen derartige
Bedenken ab, steuern Sie geschickt dagegen.

Texterlduterungen

das Anschreiben - 3assnenve

die Floskeln (pl) - nyctbie dpasb!

...im ... zu Hause sind - xopoLuo pasbupaeTeck B ... ; CBEAYWMAB ...
die Uberstunden (pl) - caepxypouHoe paboyee Bpems

0.A. - oder Ahnliches

Aufgaben zum Text

2. Gebrauchen Sie folgende Worter und Wortgruppen bei der ,Erstellung eines Berichtes":
in der Regel; Giberzeugen von (D); sich um die Stelle/ Position bewerben; etwas voraussetzen;
bereinstimmen mit (D); sich auf (A) konzentrieren; verlagem; die Sprache in Wort und Schrift
beherrschen; es handelt sich um (A); verzichten auf (A); sich telefonisch erkundigen; sich (D)
Muhe ersparen; es geht um (A); vorbeugen.

3. Stellen Sie Fragen zum Text.

4. Schreiben Sie alle bildhaften Ausdriicke heraus. Ubersetzen Sie diese Ausdriicke mit
Hilfe des phraseologischen Warterbuches.
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Text 2
1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Griindliche Vorarbeit ist schon der halbe Erfolg: die Inventur in eigener Sache

Bewerbung ohne griindliche Vorbereitung kann die Karrierechancen beeintrachtigen und
Umwege im beruflichen Werdegang bedeuten. Dies gilt weniger fiir Berufsanféngerinnen, de-
ren gutes Recht es ist, sich in den ersten ,Lehr- und Wanderjahren* in diversen Stellen, Bran-
chen und Abteilungen ein maglichst breit gefachertes berufspraktisches Know-how zu erwer-
ben. Gestandene, erfahrene Sekretarinnen indessen sind besser beraten, sich zunachst ein-
mal zu iberlegen, weliche Ziele sie anstreben. Denn die Angebote des Marktes fiir diesen Be-
rufsstand sind heute so differenziert, dass sich ein mehr oder weniger planloses Springen von
Stelle zu Stelle ab einem bestimmten Alter kaum noch auszahlt, in der Regel auch von den
Arbeitgebem nicht mehr positiv bewertet wird. Eine gewisse Branche - und Ressorttreue und
die damit verbundene einschldgige Berufserfahrung sind aus deren Sicht, zumindest bei der
Besetzung gehobener Positionen, allemal wiinschenswerter. Sekretérinnen, Direktionsassis-
tentinnen ebenso wie qualifizierte Sachbearbeiterinnen sollten sich also bereits vor der eigent-
lichen Stellensuche tber ihr ,Soll und Haben" Klarheit verschaffen und sich fragen: ,Wer bin
ich, was will ich, was kann ich?" Diese Bestandsaufnahme vor jedem Veranderungsvorhaben,
die mit verschwommenen Wunschvorstellungen von der Art toller Job, toller Chef und attrakti-
ves Gehalt* kaum hinreichend abgedeckt sein diirfte, ist zweifellos die beste Voraussetzung
fiir eine erfolgreiche Bewerbung.

Dies gilt nicht nur fiir den gangigsten Typ der Stellensuche, namlich fiir die Bewerbung auf
Stellenausschreibungen in der Tages- und Fachpresse. Es gilt fiir jede Form der Kontaktan-
bahnung, sei es iber das Arbeitsamt, das besser ist als sein Ruf, sei es ber personliche Ver-
bindungen, oder sei es durch ein eigenes Stellengesuch, Telefonmarketing in eigener Sache
oder Blindbewerbungen, d.h. Bewerbungen ,auf gut Gliick". Und es gilt auch fiir die Umschau
im gegenwartigen Betrieb, wo durchaus immer wieder einmal interessante Moglichkeiten fir
einen Wechsel auszumachen sind. All diese Alternativen zum dblichen Vorgehen sollten je-
denfalls hinsichtlich der Erfolgsquote nicht unterschatzt werden. Denn sie bieten den Vorteil,
ohne den Konkurrenzdruck einer mehr oder weniger grossen Zahl von Mitbewerberinnen bei
einer Firma vorstellig zu werden.

Doch welcher dieser Maglichkeiten die Sekretarin auch immer den Vorzug gibt, stets wird
sie jenen Kolleginnen um eine Nasenldnge voraus sein, die sich im Vorfeld einer Suchkam-
pagne nicht der Miihe einer ,Inventur in eigener Sache" unterzogen haben. Abgesehen davon
steht ein so planvolles, zielorientiertes Vorgehen in einem engen Zusammenhang mit der Kar-
riere. das heilt mit dem Vorwartskommen im Beruf. Denn nur, wer seine Laufbahn kontinuier-
lich auf den bisher gewonnenen Kenntnissen und Erfahrungen aufbaut, wer zugleich einen Ar-
beitsplatz ansteuert, der es gestattet, die individuellen Starken, Neigungs- und Fé&higkeits-
schwerpunkte optimal umzusetzen, kann wirklich eine effiziente Leistung erbringen und letzt-
lich auch erfolgreich sein. Die Frage ist nur: Wie macht man das? Wie kommt man bei der
Planung einer neuen beruflichen Aufgabe dem eigenen Standort, den eigenen Wiinschen und
Vorstellungen am besten auf die Spur? Folgende Schritte bieten sich an:

- Befassen Sie sich im Vorfeld eines beabsichtigten Arbeitsplatzwechsels mehrere Wo-
chen mit dem Studium der Stellenmérkte in der Tagespresse. Auf diese Weise erhalten Sie
DenkanstoRe fiir mogliche eigene Einsatzfelder im Spiegel von Angebot und Nachfrage.
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- Entwerfen Sie ein fiktives eigenes Stellengesuch, in das Sie, weil es nichts kostet, gan
konkret das alles hineinpacken kénnen, was lhnen zu den Fragen ,Wer bin ich, was kann ict
was will ich?" einfallt. Auch dies hilft, die eigenen Ziele festzulegen und bei der Suche nac
individuell maigeschneiderten Alternativen findig zu werden.

- Geben Sie sich selbst in einer Bestandsaufnahme schriftlich Rechenschaft tiber das Pr
und Kontra aller bisherigen Stellen. Formulieren Sie also, was lhnen Freude gemacht hat be
ziehungsweise wo es Defizite, vielleicht sogar leidvolle Erfahrungen gab. Dabei soliten u.a fo
gende Punkte beriicksichtigt werden: das Aufgabengebiet, das Betriebsklima, die Persénlict
keit des oder der Vorgesetzten, die Branche, die Betriebsgrosse und der Fachbereich.

- Versuchen Sie, Ihre sachlich-fachlichen Kenntnisse und Fahigkeiten nach derzeitiger
Stand aufzulisten, lhre Starken und Schwachen berufsbezogen einzuschatzen und zu bewe
ten. Dabei kdnnen Sie beispielsweise das Raster auf folgender Seite zugrunde legen.

— Ziehen Sie nun aus der Summe der Ergebnisse dieser Selbsterforschung die Bilan:
Bringen Sie das Resultat moglichst in ein angemessenes Verhéltnis zu Ihrer personlichen Le
bensplanung. Setzen Sie also auch in diesem Zusammenhang entsprechende Prioritater
Denn nicht alle Karriereplane lassen sich ohne weiteres mit den Wiinschen und Anforderun
gen vereinbaren, die Familie und Partnerschaft mit sich bringen.

Inventur in eigener Sache
1 2 3 4 5 6

Kommunikatives Geschick
Teamgeist/ Kollegialitat
Anpassungsfahigkeit
Durchsetzungsvermogen
Energie/Ausdauer fir Ziele
Eigeninitiative
Selbstmotivation

Ehrgeiz

Flexibilitat

Gewandtheit in Wort und Schrift
Logisches Denken
Zahlenverstandnis
Kaufmannische Fahigkeiten
Organisationstalent/-freude
Planerische Fahigkeiten
Spaf an kniffligen" Aufgaben
Fremdsprachenkenntnisse
Sprachbegabung

Sinn fir fremde Kulturen

— -

Betreuung anderer l
Menschen-/Mitarbeiterfiihrung
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— optimal

- gut, aber nicht immer optimal

- weder gut noch schlecht, aber Allgemeinen ausreichend
- kann erheblich verbessert werden

- mangelhaft

- nicht vorhanden

SO =

Texterlduterungen

die Inventur - uHBeHTapu3aaums

wtoller Job* - knaccas pabota” (paar.)

+Soll und Haben“ - “nebeT u kpeaut”, naean v AEACTBUTENLHOCTL
»auf gut Gliick" - Ha aBocb

... an  kniffligen“ Aufgaben - k 3agaukam c nogHauko

Aufgaben zum Text
2. Erlautern Sie die Bedeutung der richtigen Bewerbung.
3. Erkléren Sie den Begriff “griindliche Vorbereitung”.
4. Sind Sie mit der Behauptung “ griindliche Vorarbeit ist schon der halbe Erfolg" einver-
standen? Beweisen Sie das.
5. Unternehmen Sie die im Text angebotenen Schritte.

Text 3

1. Machen Sie sich mit dem folgenden Text vertraut und fassen Sie die Grundgedan-
ken des Textes zusammen.

Die Bewerbungsmappe

Wer sich mit System bewirbt, sollte schon vor dem Start seiner Suchkampagne eine Be-
werbungsmappe mindestens in zehnfacher Ausfertigung zusammengestellt haben. Auch dies
gehdrt noch zur Vorarbeit und zahlt sich spater aus, weil nun nicht immer wieder von neuem
seine Unterlagen zusammensuchen muss. Dabei ist es Ublich und empfehlenswert, einen
Klemmhefter oder etwas Ahnliches mit durchsichtigem Deckel zu verwenden und die einzel-
nen Schriftstiicke durch Klarsichthiillen zu schiitzen. Wer jedoch ein umfangreiches Unterla-
genpacket vorzulegen hat, sollte besser auf die Klarsichthillen verzichten, damit die Mappe
nicht zu voluminds wird.

Ferner gilt: Bewerbungsformblatter, in Schreibwarengeschaften zu erstehen, sehen zwar gut
aus. Doch pressen sie die Bewerberin bzw. den Bewerber in ein Schema, das vielleicht nicht
der optimalen Darstellung der individuellen Vorgaben und Aussagen entspricht.

Die Bewerbungsmappe muss folgende Unterlagen in dieser Reihenfolge enthalten:

- Deckblatt, auf dem ggf. die einzelnen Abteilungen der Bewerbungsmappe vermerkt sind

- Lebenslauf mit Foto (oben rechts), wobei ein Lichtbild groReren Formats auch in die Mitte
eines folgenden DIN-A-Blattes geklebt werden kann

- Handschriftenprobe (falls gefordert)

- Zeugnisse: erst die Berufszeugnisse in der Reihenfolge der Stellen entsprechend dem Le-
benslauf, dann die Zeugnisse Uber Aus- und Fortbildung in chronologischer Reihenfolge
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(Schulabgangszeugnis nicht vergessen). Von Teilnahmebescheinigungen an Kursseminaret
ist zumindest dann abzuraten, wenn die Fortbildungszertifikate insgesamt womdglich eil
Mehrfaches der Berufszeugnisse ausmachen. Auf jeden Fall soliten dann die verschiedenet
Arten von Unterlagen durch rechtsseitig herausstehende, markierte Trennbléatter abgeteilt un(
die einzelnen Abteilungen mit ihrer Markierung auf dem Deckblatt verzeichnet werden.

- Das Anschreiben ist schlieflich lose zuoberst in die Bewerbungsmappe einzulegen.

Texterlduterungen
das DIN-A-4-Blatt — ctaHgapTHbI nucT A-4
lose - oTaenbHO, He CWKUTO

Aufgaben zum Text
2. Finden Sie eine Stellenanzeige und machen Sie eine griindliche Analyse nach dem im Text
gegebenen Schema.
3. Beantworten Sie bei der Analyse einer Stellenanzeige die im Text gestellten Fragen.
4. Versuchen Sie Ihre Bewerbungsmappe vorzubereiten.

Text 4

Merken Sie sich folgende Worter und Wendungen

die Konfession - seponcnoseaanue, sepa

die Untermauerung - 6a3a, dpyHaameHt

das ,Lay-out’ — ocbopmnenune

L+Stolpersteine” — kaMmHu NpeTkHOBEHMA

in einer Fullnote — B8 npUMeYaHuM, CHOCKe, B CCbiNke Nocne TekcTa (BHU3y)
ein deutlicher Karriereknick — siBHbI# 3ur3ar kapbepbl

das Fingerspitzengefiihl — ToHkoe 4yTbe

gehdren zu den Totsiinden — OTHOCATCA K CMEPTHbIM rpexam

ein Briefkopf ~ wanka nucema

10 das Vorstellungsgesprach — npeacTasnexue; nHTEpBLIO; cobeceaoBaHie

©oOoNDO R W =

1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Der Lebenslauf: Herzstiick jeder Bewerbung

Der Lebenslauf ist das Herzstiick jeder Bewerbung und im Idealfall Ergénzung und Untel
mauerung des Anschreibens. Leider ist dieser Idealfall relativ selten, und auch vom Hen
schlag” der Bewerberin oder des Bewerbers ist nicht immer viel zu spiiren. In der Regel stel
sich der Lebenslauf als bloe Auflistung von Daten und Fakten dar, deren korrekte, wahrheits
gemésse Zusammenstellung zwar unverzichtbar ist, jedoch wenig aussagt tber den Mer
schen, der dahinter steht. Darum aber geht es dem Bewerbungsempfanger hauptséchlich.

Bei der Abfassung eines Lebenslaufs sollte man also zuallererst die Prinzipien der klare
Gliederung und der Konzentration auf das Wesentliche beachten. In der Kiirze liegt die Wiirz¢
Zwei Seiten Text sind genug, weil eine dritte oder vierte Seite nur noch selten gelesen wir
Deshalb sollte der Lebenslauf grundsétzlich in tabellarischer Form und im Telegrammstil abge
fasst werden. Die drei Bereiche ,Ausbildung®, ,Beruf* und ,Privates*, nach denen man den Le
benslauf gliedern kann, waren mit folgendem Schema abgedeckt.
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Der Lebenslauf: Aufbau und Inhalt

[ Personliche Daten Eltem und Konfession sind heute nicht mehr von Belang. Uberschriften wie
,Familienstand*, ,Geburtsdatum und -ort* sind Uberfliissig. Man schreibt
o kurz und knapp: verh., 2 Kinder; geb. 10. 10. 88inKéin.

Schul- und Berufs- | Nur die Abschiiisse zahlen; wer Abitur hat, braucht nicht bei der Grundschu- |
ausbildung le anzufangen, es sei denn, das Abitur wurde auf dem zweiten Bildungsweg
erworben. Bezeichnung und Sitz der Schule bzw. des Ausbildungstragers

durfen nicht fehlen.

‘Berufstatigkeit Dies ist das Kernstiick. Ein lickenloser Nachweis einschlieRlich der Unter-
) brechungen, die ggf. begriindet werden sollten, ist unabdingbar.
Fortbildung Man sollte vermeiden, jedes noch so kurze Seminar aufzufiihren, und die

verschiedenen Fachbereiche eventuell eher stichwortartig zusammenfas-
sen. Volizeitlehrgange sollten von berufsbegleitenden Aktivitaten unter-
schieden werden. Umschulungen, Fernstudien oder profunde Weiterbil-
dungsmalinahmen mit einem neuen, qualifizierenden Abschluss (z. B. Di-
rektionsassistentin/DSV, Fachbetriebswirtin) gehéren in die Rubrik ,Berufs-
o _ | aus-und -fortbildung".

Qualifikationsprofil Sonstige Kenntnis- und Fahigkeitsschwerpunkte anzugeben ist empfeh-
lenswert, aber nicht obligatorisch. Ggf sollte man die Angaben aufschlis-
seln nach den Kategorien ,fachlichsachlich® (z. B. Fremdsprachen, EDV)
und ,personlich* (z. B. Belastbarkeit, Einsatzfreude, Organisationstalent).
Hier soll jedoch nicht wiederholt werden, was schon angesprochen wurde,
sondern lediglich vertieft und erganzt werden, was an Fahigkeiten und Qua-
: o lifikationen in den vorangegangenen Textbldcken angefiihrt wurde.

: Hobbys Angaben dazu sind entbehrlich. Wenn man dennoch Hobbys nennen méch-
te, dann solite man mit Bedacht auswahlen: Eine Hobbykdchin z. B. ware
wenig aussagekraftig in Bezug auf die Stelle; Leistungssport oder andere |
regelmaRige Aktivitaten, die den Rang von Nebenbeschaftigungen einneh- ;
| men, konnten Bedenken auslésen.

Die Angaben zum Thema Berufstatigkeit beanspruchen stets den meisten Raum, je nach
beruflicher Vergangenheit etwa 50 bis 70% des Lebenslaufs. Dabei wird der letzten Stelle
mehr Bedeutung beigemessen als der vorletzten usw. Deshalb sollten bei den zuletzt beklei-
deten Positionen nahere Angaben (iber die jeweiligen Aufgabenschwerpunkte gemacht wer-
den, wenn moglich in Verbindung mit besonderen Leistungs- und Erfolgsnachweisen.

Bei der &uferen Gestaltung, dem ,Lay-out’, sind der Fantasie keine Grenzen gesetzt, so-
fern gewahrleistet ist, dass der Lebenslauf ibersichtlich und aussagekréftig bleibt. So muss
beispielsweise der tabellarische Lebenslauf nicht zwingend die beruflichen Stationen in der
chronologischen Reihenfolge auflisten, in der man die Stellen innehatte. Man kann auch mit
der letzten Station beginnen und den Lebenslauf in umgekehrter Reihenfolge darstellen, so-
dass dann folgerichtig auch die Angaben zur Ausbildung und zur Person im letzten Drittel des
Lebenslaufes untergebracht werden. Der Vorteil dieses umgekehrt chronologischen Lebens-
laufs besteht darin, dass dem Leser zuerst die interessanten, namlich die letzten Tétigkeiten
ins Blickfeld geraten und dann erst die zumeist bescheideneren beruflichen Anfange erwahnt
werden. Uberdies springen dem Leser bei dieser Anordnung etwaige ,Schonheitsfehler” - z. B.
der nicht ganz passende Geburtsjahrgang, ein abgebrochenes Studium, eine weniger imponie-
rende Schul- oder Berufsausbildung - nicht sofort ins Auge und erscheinen durch eine an-
sehnliche berufliche Karriere von vomherein in einem milderen Licht.

Ein Funktions- bzw. Tatigkeitslebenslauf empfiehlt sich weniger fir Sekretarinnen als fir
leitende Angestellte, deren Berufsweg haufig weniger geradlinig verlauft, fir Frauen und Mén-
ner also, die recht unterschiedliche Positionen in verschiedenen Ressorts bekleidet haben.
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Sie fassen in Teil | des Lebenslaufs sinnvollerweise ihre in den verschiedenen Funktionen er-
worbenen Berufserfahrungen unter den entsprechenden Kategorien wie Verkauf, Verwaltung
Finanzen usw. zusammen, um dann in Teil Il eine chronologische Ubersicht zu liefern.

Zur Knappheit und Ubersichtiichkeit gehért auch die Verwendung von Monats- und Jahres
zahlen (z. B. 06/11 statt Juni 2011). Im Ubrigen gibt es noch eine Reihe von Fragen, die imme:
wieder beantwortet sein wollen:

Was tun, wenn in einem Betrieb mehrere Stellen bekleidet wurden?

Bei Ubernahme ins Angestelltenverhaltnis (nach der Lehre), Versetzung, Beférderung usw
empfiehl es sich, die gesamte Betriebszugehdrigkeit in der linken Datenspalte aufzufihren unc
den Beginn und das Ende der jeweiligen Stellung innerhalb des Unternehmens in den Text
block einzufiigen.

Zuerst die Firma, dann die Position - oder auch umgekehrt? Es kommt darauf an, ob dit
Namen der Firmen, bei denen man gearbeitet hat, fir sich sprechen oder die jeweilige Positior
mdglicherweise bedeutender war als der Bekanntheitsgrad des Betriebs. Ist der Firmenname
relativ unbekannt, wére es glinstiger, die Bezeichnung der Position voranzustellen oder durct
Fettdruck hervorzuheben. Dann aber muss man diese Darstellungsweise bei allen weiterer
Téatigkeiten beibehalten. In jedem Falle aber sollte die Bewerberin versuchen, das Unterneh
men, bei dem sie bisher gearbeitet hat, in wenigen Stichworten zu charakterisieren. Bei mittle
ren und kleineren Betrieben sollten die interessantesten Merkmale herausgearbeitet werden
z. B. Zahl der Mitarbeiter, Umsatz, Zulieferer fiir namhafte Konzerne, internationale Geschéfts
verbindungen. Bei GroRbetrieben oder Konzernen sollte ein Hinweis auf die Niederassun
oder die Tochtergesellschaft, bei der man gearbeitet hat, ebenso wenig fehlen wie eine Be
merkung zur Stellung des Vorgesetzten.

Wie kann man mit ,Stolpersteinen umgehen? ,Stolpersteine”, d. h. Punkte, die dem Per
sonal- oder Firmenchef bei der Durchsicht des Lebenslaufs zu denken geben kénnen, soll mai
mutig angehen und, falls noch nicht im Anschreiben geschehen, ausdriicklich ansprechen
Denn manches lasst sich durch eine geschickte Erlduterung in wenigen Stichworten (im An
schluss an den entsprechenden Punkt im Lebenslauf oder auch in einer Fuinote) ,entschér
fen". So kann man beispielsweise das Ausscheiden aus einer Firma mit den kleinen Zusétzel
Linfolge Chefwechsels" oder ,aufgrund der Betriebsverlagerung nach ..." oder ,wegen der Ge
burt meiner Tochter Clara Sophi* etc. begriinden. ,Stolpersteine” kdnnen in diesem Zusam
menhang — neben vielem anderem - ein haufiger Stellenwechsel oder auch eine extrem lang
Verweildauer in einer Firma, ein deutlicher Karriereknick oder das Umsteigen von einem ande
ren Beruf in den jetzigen, der Abbruch eines Studiums, das Wiedereinsteigen nach einer fami
lienbedingten Pause oder ein Kleinkind sein.

Wie nimmt man auf das gegenwartige Beschaftigungsverhaltnis Bezug, wenn man noc
nicht gekiindigt hat? Wer sich in einem noch ungekiindigten Arbeitsverhltnis befindet, sollt
die Firma, in der er arbeitet, lieber umschreiben. Denn die Welt ist klein, und die Mensche:
sind mitteilsam. Zudem sollte die Darstellung der gegenwartigen Tétigkeitsschwerpunkte ef
was ausfihrlicher ausfallen, da man ja dariiber noch kein Zeugnis, meist auch kein Zwischen
zeugnis vorweisen kann.

Ein Standartlebenslauf fir alle Gelegenheiten? Lebenslaufe haben zwar gegeniiber der
Anschreiben den Vorzug, dass man ihr Grundgeriist nur einmal entwerfen muss. Aber si
missen selbstverstandlich von Zeit zu Zeit aktualisiert und - das ist fast noch wichtiger - vo
Fall zu Fall modifiziert werden. Denn entsprechend den Anforderungen des jeweiligen Steller
anbieters sollten bestimmte Kriterien einmal starker herausgehoben, ein anderes Mal vielleict
ausgespart werden. Das gilt fiir die Auflistung von Aufgabenschwerpunkten und mehr noch f{
die Angaben zum Qualifikationsprofil. Hier kommt es auf Fingerspitzengefihl an.
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AbschlieRend noch einige Hinweise zur formalen Seite des Lebenslaufs:

o Fotokopien sind zuldssig, wenn sie von bester Qualitét sind;

o Tippfehler und Mangel in Grammatik, Rechtschreibung und Zeichensetzung gehéren zu
den Todstnden;

o Ort, Datum und Unterschrift konnen, miissen aber nicht unter den Lebenslauf gesetzt
werden. Es macht aber einen guten Eindruck, wenn sie vorhanden sind. Ort und Datum mis-
sen aktuell sein; .

o Ein Briefkopf - und zwar auf jeder Stelle - ist auch im Lebenslauf gunstig;

o Das Lichtbild ist iberaus wichtig. Sparsamkeit ist daher fehl am Platz. Am besten lasst
man sich in einem Fotostudio mehrere Aufnahmen zur Auswahl herstellen. Das Format sollte
nicht zu klein gewahit werden. Schwarzweilfotos sind giinstiger als Farbfotos, weil sie weniger
suBlich wirken. Die Kleidung sollte biiromé&ssig sein und einen gewissen Schick zeigen.

Deutlich geworden sein diirfte, dass allein schon die Art, wie man seinen Lebenslauf ge-
staltet, etwas (ber die Bewerberin oder den Bewerber aussagt und dass sich dartiber hinaus
nicht jede Art der Gestaltung fiir jedes Untemehmen, bei dem man sich bewirbt, eignet. In ei-
ner Werbeagentur beispielsweise wird unter Umsténden eher die kreativere" Losung, in einem
Kreditinstitut die ,seriosere” Fassung der Erwartungen entsprechen und den besseren Ein-
druck machen. Bei der Vielzahl von Mdglichkeiten, seinen Werdegang darzustellen, sollte man
also immer bedenken: Nicht nur das Anschreiben, sondern auch der Lebenslauf soll beim
Empfanger Neugier und Interesse an der Person und den Fahigkeiten der Bewerberin bzw.
des Bewerbers wecken. Was man erreichen will, ist eine Einladung zum Vorstellungs-
gesprach, und was man dartiber hinaus erreichen kann, sind positive Vorzeichen fir das Ge-
sprach. Der Lebenslauf stellt also in mehrerlei Hinsicht eine unschatzbare Vorarbeit fiir das
Vorstellungsgesprach dar. Deshalb kann man gar nicht genug Mihe auf Inhalt, Gliederung und
Gestaltung des Lebenslaufs verwenden.

2. Fassen Sie kurz die Hauptgedanken des Textes zusammen.

Text 5

1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut und erfiillen Sie Ubungen nach
dem Text.

Die Karriere beginnt mit dem Bewerbungsgesprach

Die Karriere beginnt eigentlich mit dem Bewerbungsgesprach. Man darf dabei keine Maske
aufsetzen: die ganze Zeit ganz natirlich und gut vorbereitet bleiben. Der Beginn des Bewer-
bungsgespréchs erinnert an einen Small Talk. Beliebte Themen sind Wetter oder eines der
Themen, die gerade die Offentlichkeit bewegen. So richtig ernst wird es erst, wenn der bereits
vorher eingesandte Lebenslauf durchgegangen wird. Nach etwa zwanzig Minuten kommt man
zur Frage nach dem Geld. Am Ende des meist einstiindigen Gespréchs wird dann bespro-
chen, welche Daten noch benétigt werden. ,Bevor man eine Leiter besteigt, solite man sich
vergewissern, ob sie an der richtigen Wand lehnt" - diese italienische Weisheit steht am Be-
ginn eines jeden Karrieregesprachs. Nicht in jedem Unternehmen ist ein Sprung nach vome
maglich. Am besten macht und erfolgreich ist. Ein Aufstieg hangt auch vom Wissen, Kénnen
und Know-how ab. Ein wichtiger Punkt in diesem Zusammenhang ist die Weiterbildung. Das
Thema Kurse, Seminare, Fachhochschule oder MBA wurde fast in jedem Karrieregesprach
behandelt. Aus- und Weiterbildung ist sicher unerlasslich fir jeden, der ehrgeizig in Richtung
Karriere blickt. Man soll aber nicht vergessen, dass die Lebensqualitét, die Anerkennung, die
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man vom Chef bekommt, sowie die Sicherheit des Arbeitsplatzes auch einiges wert sind. Gel¢
ist wichtig — gar keine Frage, aber wenn ein zu hohes Gehalt jemandem die Chancen kaput
macht, ist es kontraproduktiv. Auf die richtige Mischung kommt es an. Es zahlt das Gesamt
einkommen in den nachsten fiinf Jahren.

Die drei haufigsten Karrierebremsen:

¢ Der Riickzug auf strategische Bereiche — weg vom Markt - weg vom Kunden.

¢ Schlechte Rhetorik — schlechte Fremdsprachenkenntnisse. (Die Azteken hatten fiir
Redner und Chef dasselbe Wort - also wer Chef werden will, muss reden konnen).

¢ Zu allem Ja und Amen sagen - das hilft heute weniger denn je.

Die drei haufigsten Karrierebeschleuniger:

o Das Adam-Matysz-System: Nicht derjenige wird Weltmeister, der ein oder zwei Sprin
gen gewinnt, sondern der, der wahrend der laufenden Saison punktet. Man muss z
punkten versuchen, indem man fiir komplexe Aufgabenstellungen die Verantwortun
Gibernimmt. Man soll Aufgaben an sich reiflen, die — weil schwierig — niemand will.

¢ Man soll so eng wie méglich mit dem Headquater oder mit der lokalen Ge-
schaftsfihrung zusammenarbeiten.

e Man soll versuchen in der Vertrieb zu gehen, wo die Leistung am sichtbarsten ist.

Erklarungen zum Text
das Bewerbungsgesprach — pasrosop npu npuéme Ha paboty
den Lebenslauf durchgehen — npoatanuauposatb buorpaduto
eine Leiter besteigen — npogsuratecs no cnyxbe
die Weisheit — myapocTb
unerlasslig sein — 6bITb HEU3GEXHLIM
ehrgeizig in Richtung Karriere blicken — oTHOCUTLCS C TieCNaBueEM K KapbepHOMY poCTy
die Anerkennung - npusHaHue
die Sicherheit des Arbeitsplatzes — obecneuyerue pabouero mecta
der Riickzug - oTcTynnenue, oTxoa
der Karrierebeschleuniger — anemeHT yCKOPEHWN KapbepHOro pocTa
Aufgaben an sich reien — Boanaratb Ha cebs 3ananue
das Headquater — rnaeHbIit wrab
Lokale Geschéftsfiihrung — mecTHoe pykoBoacTBO hupmont
zu allem Ja und Amen sagen - cornalatbCs co BCEM

2. Richtig oder falsch? .
| richtig | falsct
1| 05 Bewerbingsgesprach beginn mestens i e S Tak._ Ll

Die Frage nach dem Geld kommt gleich zu Beginn des Bewerbungsgesprachs

Das Bewerbungsgesprach dauert meistens zwei Stunden.
Die Karriere hangt nicht nur vom Wissen, Konnen und Know Know ab.

| In jedem Unternehmen ist ein Sprung nach vorne mglich.

Die Weiterbildung (Kurse, Seminare, MBA) werden fast in jedem Bewerbungsge-
sprach behandelt.

Jemand, der Karriere machen will, karn auf die Aus- und Weiterbildung ruhig verzichten.

Fehlende Fremdsprachenkenntnisse haben heutzutage keinen Einfluss auf die Karriere. I
Im Vertrieb eines Unternehmens ist die Leistung am sichtbarsten.

" Ja und Amen zu allem zu sagen | hllft heute besonders viel.
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3. Ergénzen Sie!

1. Bei einem ... darf man keine Maske aufsetzen.

2. Man soll die ganze Zeit ... und gut ... bleiben.

3. Das Bewerbungsgesprach ... beginnt meistens mit einem ... .

4. Danach wird der ... durchgegangen.

5. Die Frage nach dem ... kommt erst nach etwa ... Minuten.

6. Man muss daran denken, dass nicht in jedem ... eine Karriere maglich ist.
7. Sie hangt nicht nur vom ... sondern auch vom Wissen und ... ab.

8. Die ... wird in jedem Bewerbungsgesprach behandelt.

9. Dazu gehdren ... Seminare und ... .

4. Beantworten Sie die Fragen!

Wie verlduft meistens ein Bewerbungsgesprach?

Wie verstehen Sie die im Text zitierte italienische Weisheit?

Was ist wichtig, wenn man Richtung Karriere blickt?

Nennen Sie einige Karrierebremsen.

Wie verstehen Sie das Adam-Matysz-WM-System?

Haben Sie schon an einem Bewerbungsgesprach teilgenommen? Wie ist dieses abgelaufen?

DO AW =

Text 6
1. Lesen Sie zunachst den ganzen Text ohne Woérterbuch.

Ausbildung im kaufmannischen Bereich

1. Die Auszubildenden sollen wissen, wie sich der Ausbildungsbetrieb in die Wirtschaft ein-
ordnet. Sie werden (iber ihre Rechte und Pflichten informiert, und dartiber, wie sie sich spéater
weiter qualifizieren konnen. Sie lernen, Unfalle am Arbeitsplatz zu vermeiden, und was man im
Buirobereich fir den Umweltschutz tun kann.

2. Um sich in einem Untemehmen zurechtzufinden, muss man wissen. Was wird auf welche Art
hergestellt? Wie ist der Betrieb organisiert? Wen muss ich bei welchen Arbeiten ansprechen?

3. In der Verwaltung eines Betriebs werden Arbeiten mit anderen Abteilungen abgestimmt.
Es ist wichtig zu wissen: Wer ist wofir zustandig? Welche Informationen leite ich an wen wei-
ter? Wie fiihre ich einen Vorgang aus, damit ihn die zustandige Stelle weiterbearbeiten kann?
In der modernen Verwaltung werden Daten festgehalten und ausgewertet. Das erfordert
Kenntnisse in Statistik.

4. Ein- und ausgehende Post, Aktenvermerke, Telefonanrufe, Gesprachsnotizen  solche In-
formationen miissen sortiert, aufbereitet und an die zustandigen Stellen weitergeleitet werden.
Dazu muss man Texte verarbeiten konnen und mit den modemen Kommunikationsmitteln wie
Schreibcomputer und Telekopierer vertraut sein. Auch Zahlen und Fakten aus Buchhaltung oder
Rechnungswesen sind Informationen, die gebucht, gegliedert und ausgewertet werden, um Ent-
scheidungen zu erméglichen. Dazu braucht man Kenntnisse in der Datenverarbeitung.

5. Jeder Betrieb muss stets (iberpriifen, ob er wirtschaftlich arbeitet: damit hohe Kosten oder
Lagerbestande rechtzeitig abgebaut und Auftrage kalkuliert werden kénnen. Die dafir not-
wendigen Informationen und Daten werden in der Buchhaltung und in der Abteilung fiir Kos-
tenrechnung aufbereitet und oft auch ausgewertet.

165



6. Hier werden Ldhne und Gehélter abgerechnet oder auch Personalentscheidungen vorbe
reitet. Dazu braucht man Kenntnisse im Steuerrecht, iiber die gesetzlichen Regelungen be
Arbeitsverhaltnissen, tber Tarifvertrage und die Bestimmungen zum Arbeitsschutz.

7. Die Arbeiten innerhalb eines Betriebs missen aufeinander abgestimmt, Arbeitsablauf
geplant werden. Das heiflt zum Beispiel: Unterlagen fiir Besprechungen aufbereiten und zu
sammenstellen, Termine vereinbaren und kontrollieren, ein- und ausgehende Post sortierer
weiterleiten oder ablegen.

8. Jedes Unternehmen verkauft Waren oder Dienstleistungen. Dabei werden Auftrage vo
Kunden bearbeitet oder auch an andere Unternehmen erteilt. Rechnungen missen korrek
ausgestellt, kontrolliert und bezahlt werden. Damit der Betrieb seine Kunden termingerect
beliefern kann, muss er seine Lagerbestande standig kontrollieren. Eine entsprechende Le
gerbuchhaltung gehért deshalb oft zu den Aufgaben in diesem Beruf.

2. Lesen Sie den Text «Ausbildung im kaufmannischen Bereich» absatzweise, un
geben Sie den Inhalt jedes Absatzes auf Deutsch wieder.

3. Uberfliegen Sie den Text 1 noch einmal, und schreiben Sie eine Zusammenfassun;
in lhrer Muttersprache.

4. Vervollstandigen Sie anhand der Textinformationen.
Die Auszubildenden sollen wissen, ...

5. Erzahlen Sie lhrem Partner iiber die Ausbildungsinhalte eines Biirokaufmanns/eine
Birokauffrau.

6. Lesen Sie den Text 2 durch, und antworten Sie auf die
Frage: Worauf soliten sich Studenten in der Ausbildung konzentrieren?

Text 7
1. Machen Sie sich mit dem nachstehenden Text vertraut.

Erfolgsfaktor: Studium

Worauf sollten sich Studenten in der Ausbildung konzentrieren? Die Antworten der
Personalchefs zu vier Kriterien, die jeder selbst beeinflussen kann.

Praktikumserfahrung.

Wozu sind Semesterferien sonst da? In Unternehmen hineinschnuppern, die Arbeitswelt el
leben, Erfahrungen sammeln — auf keinen Punkt im Lebenslauf der Absolventen achten Pe;
sonalverantwortliche so sehr wie auf die Liste der Praktika. Und die sollte viele unterschied
che Eintrage haben: Selbst wer sich friihzeitig ein Unternehmen als Wunscharbeitgeber au
sucht, sollte dennoch andere Firmenkulturen und Vorgehensweisen kennen lerne
Studiendauer.

Bummelanten will niemand: Wer im Studium schlaft, wacht auch im Unternehmen nicht au
Die Botschaft der Personalentscheider ist eindeutig: hinsetzen. lernen, fertig werden. Di
grosse Mehrheit der Arbeitgeber erwartet von Absolventen, dass sie schnell studiert habe
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Und das heift, die Regelstudienzeit einzuhalten. Wer das nicht schafft, braucht eine gute Er-
klérung. Denn die Studienzeit ist in vielen Unternehmen eines der ersten Kriterien bei der
Vorauswah! der Bewerber.

Auslandssemester.

Betriebs- und Volkswirte ohne abgenutzten Reisepass? Fiir diese Studenten ist ein Aufent-
halt im Ausland «sehr wichtig», sagt jeder dritte Personalverantwortliche. Es muss nicht unbe-
dingt ein ganzes Semester an einer ausléndischen Universitat sein. Hauptsache, der Student
kann bei der Bewerbung belegen, dass er gelernt hat, wie in anderen Landem Geschéfte ge-
macht werden. Rund die Halfte der Personaler erwartet auch von den Maschinenbauern und
Elektrotechnikern intemationale Erfahrung. Lediglich die Juristen halten den Umgang mit an-
deren Mentalitaten zwar fir wichtig, das Pradikat «Sehr wichtig» wird jedoch in keiner Per-
sonalabteilung vergeben.

Lehrstuhltatigkeit.

Die grosse Aufmerksamkeit emtet der Arbeitseinsatz beim Professor noch in den Bereichen
Maschinenbau und Elektrotechnik. In alten anderen Fachern gilt: besser darauf verzichten. Es
sei denn, der Job ist fiir die Abfassung der Doktorarbeit wichtig. Bei der spateren Bewerbung
sp[i.elt die Mitarbeit beim Dozenten keine Rolle, so das Umfrageergebnis.
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2. Sehen Sie sich das vorstehende Schaubild an, und kommentieren Sie die Angaber
der Umfrage.

3. Wie beurteilen Sie selbst die vier Kriterien? AuBern Sie sich dariiber.

4. Welche Rolle spielt fiir die Karriere der Uniabschluss? Was/Wie ist lhre Meinung da
zu? Argumentieren Sie lhre Meinung.

Text 8

1. Lesen Sie den Text durch, ohne ein Worterbuch zu benutzen.

Erfolgsfaktor: Fahigkeiten

Soft-Skills sind personliche Qualifikationen, die iiber das Fachwissen hinausgehen
Sie sind fiir die Karriere entscheidend, sagen die Personalchefs.

Lernbereitschaft.

Nach dem Universitétsabschluss hort das Lernen nicht auf, es fangt gerade erst an. In ke
nem anderen Punkt sind sich Deutschlands Rekrutierer so einig: Die Bereitschaft, standi
neue Dinge zu lemen, ist «sehr wichtig», sagt die Uberwaltigende Mehrheit der Personalen
scheider. Das gilt fir alle Fachrichtungen. Das Arbeitsumfeld andert sich, es gilt, neue Vo
schriften, Technologien und Marktsituationen zu verstehen. Wenn Absolventen ihre Lemb
reitschaft betonen, sollten sie dies auch belegen kdnnen. Beispielsweise durch die Teilnah
mebestétigung an einem Computerkurs oder einem Seminar eines anderen Fachbereichs.

Engagement.

Erfahrungen sind das A und O. Ob die im Studentenparlament gesammelt wurden, in dg
Theatergruppe oder als Betreuer im Sportverein, ist aus Sicht der Arbeitgeber zweitrangig
Hauptsache, die Studenten lernen, was sie spater als Spezialisten und Manager auszeichnef
die Fahigkeit, andere Menschen zu fiihren und zu motivieren.

Teamfahigkeit.

Unternehmen richten ihre gesamten Ablaufe danach aus, Projekte durch Gruppen bearbe
ten zu lassen. In den Abteilungen werden Mannschaften gebildet. So entstehen bessere Erge
nisse, die die Konkurrenzfahigkeit sichem. Viele Arbeitgeber priifen deshalb Kandidaten berei
im ersten Bewerbungsgesprach auf ihre Teamfahigkeit: durch umfangreiche Fragenkataloge od
in Rollenspielen. Die besten Chancen haben Absolventen, die Ideen anderer nicht gleich au
einandernehmen. die in ihrer Kritik sachlich bleiben und selbst Kritik vertragen. Allerding
missen sie bei allem Wir-Gefiihl und Verstandnis auch Durchsetzungsvermdgen zeigen.

Fremdsprachen.

Internationalitat ist ein Muss. Vor allem Betriebs- und Volkswirte sollten auf jeden Fall ein
Fremdsprache flieRend sprechen, und eine zweite zumindest verstehen konnen. Zwei von er.
Personalchefs halten das fiir «wichtig» bis «sehr wichtig». Bei Ingenieuren und Informatike
reichen sehr gute Englischkenntnisse aus.

2. Erldutern Sie anhand der Textinformationen die Begriffe: Lernbereitschaft, Engagq
ment, Teamfahigkeit, Fremdsprachen.
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3. Warum messen die Personalchefs den persdnlichen Qualifikationen (Fahigkeiten) der
Absolventen eine groRe Bedeutung bei? Warum sind die Fahigkeiten der Kandida-
ten/der Absolventen nach der Meinung der Personalichefs entscheidend fiir die Karrie-
re? Sind Sie damit einverstanden? Wenn nicht, dann begriinden Sie lhre Meinung.

Text9
1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Allgemeine Kriterien einer Berufswahl

Berufliche Mobilitat und Flexibilitat. Regionale Mobilitat

Fir den beruflichen Erfolg des Einzelnen im Jahre 2010 und dariber hinaus sind Mobilitat
und Flexibilitét uneridssliche Voraussetzungen. Die Entwicklung der letzten Jahre hat bewie-
sen, dass diejenigen Arbeitskrafte Krisenzeiten am besten lberstehen, die beruflich beweglich
sind und auch bleiben.

Dabei ist die Beweglichkeit sehr breit aufzufassen. Dazu gehort vor allem geistige Flexibilitét, al-
so z. B. die Fahigkett, sich neuen Tendenzen in der Gesellschatt, in der Wirtschaft und auch in der
eigenen Berufslaufbahn anzupassen und entsprechende Entscheidungen zu treffen.

Die berufliche Flexibilitat ist die Bereitschaft, sich den veranderten Bedingungen anzupas-
sen, durch welche Faktoren auch immer sie ausgeldst sein mogen. Je flexibler der Einzelne
sich hier zeigt, desto grosser sind seine Chancen auf dem Arbeitsmarkt. Dabei scheint es an-
geraten, zwischen passiver und aktiver Flexibilitat zu unterscheiden.

Der Bergmann, der aufgrund der Krise im Steinkohlenbergbau in die Automobilindustrie
wechselte, als seine Zeche geschlossen wurde, ist in diesem Sinne als passiv zu kennzeich-
nen, genauso wie die Schauspielerin, die kein Engagement hatte und deshalb Telefonistin
wurde. Typisch ist fiir diese Passivitat, dass erst die direkten dufleren Umstande eine Veran-
derung der beruflichen Situation erzwingen. Verbunden ist damit oft eine allgemeine Ver-
schlechterung der Situation des Einzelnen; weniger Einkommen, geringere Karrierechancen
und oftmals wenig Freude am neuen Beruf.

Aktive Flexibilitat bedeutet dagegen, sich auf die Veranderungen des Berufslebens vorzu-
bereiten und zu agieren, solange es noch nicht zu spat ist.

Einige Aspekte der beruflichen Flexibilitdt und Mobilitat:

Flexibilitat bei der Wahl der Ausbildung und Weiterbildung

- Berufswechsel,

- Branchenmobilitat,

- Untemehmensmobilitat,

- Arbeitsplatzwechsel,

- Regionale Mobilitat.

Eine méglichst breite und dadurch Flexibilitdt ermdglichende Ausbildung ist die beste und
zukunftstrachtigste Mglichkeit, ein Scheitern im Beruf zu vermeiden und interessante und
lohnende Berufsziele zu erreichen.

Die haufigsten Fehler sind:

+ Die uniberlegte Berufswahl

Eignung und Neigung sind ohne Zweifel die Hauptbestimmungsfaktoren bei der Berufs-
wahl. Eine rein arbeitsmarktorientiere Entscheidung, ohne geeignet zu sein, wére genauso
falsch wie eine rein neigungsorientiere Wahl, die spatere Berufsentwicklungsmaglichkeiten
unberticksichtigt liefRe.
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+ Zu enge berufliche Ausbildung

Wahrend eine falsche Berufswahl sich haufig nur durch eine Umschulung revidieren lasst,
kann eine falsche oder zu enge berufliche Ausbildung oder Spezialisierung fast immer noch
ausgeglichen werden, wenn auch z. T. nur mit hohem personlichem und finanziellem Aufwand.

Meist wird eine zu enge Spezialisierung recht spat entdeckt, denn im Normalfall sind Spe;
zialisten sehr gefragt. Sinkt jedoch der Bedarf, miissen auch sie die nétige Flexibilitat zur An
passung an neue berufliche Aufgaben zeigen.

* Die Weiterbildung im Beruf wird unterschétzt

In Zukunft wird nur derjenige Gberdurchschnittiiche Berufs-und Einkommenschancen ha
ben, der die Fahigkeit zum Weiterlernen nicht verloren hat und der diese Fahigkeiten auch
nutzt. Mit der Ausbildung am Beginn der beruflichen Laufbahn kann man bestenfalls die erster
fiinf Berufsjahre iiberstehen.

Regionale Mobilitét. Die regionale Mobilitat ist auch in Deutschland zunehmend wichtig, auch
wenn hier nicht so grosse Einkommensunterschiede gibt wie z. B. zwischen Nord-und Siiditalien.

Deutschland ist dafiir ein Land, in dem der normale Arbeiter und Angestelite besonders
sesshaft ist, im Unterschied zu den USA, wo jeder Berufstatige, wenn er Aufstiegschance:
oder Mehreinkommen erwartet, ziemlich schnell bereit ist, den Ort oder den Staat zu wechsel
auch wenn er Hausbesitzer ist.

Auch in Deutschland gibt es nicht nur zuféllige regionale Unterschiede in den Berufschan:
cen und im Einkommen, sondern recht grosse durchschnittliche Abweichungen, wobei man
von einem Siid-Nord-Gefélle spricht.

So verdient z. B. Birokaufmann/frau in Dérfem und Kleinstadten durchschnittlich 2500, €
in Koln 3000, €, in Hamburg 3300, €, in Frankfurt 3500, €, in Stuttgart oder Miinchen 3600, §
Ahnliche Unterschiede gibt es bei Sekretérinnen, Bauarbeitern, Computerspezialisten, Indust
riekaufleuten, Journalisten, Ubersetzern und anderen Berufen.

Nur in einigen Positionen gibt es keine regionalen Gehaltsdifferenzen. Das betrifft spezie
Beamte und Angestellte im offentlichen Dienst, da bei diesen Gruppen die Besoldung bz
Vergiitung fest geregelt ist, ohne dass es jetzt noch unterschiedliche ,Ortsgruppen” gibt.

Man kann allein durch Veranderung des Arbeitsortes ohne hohere Qualifikation und ohn
mehr Arbeit mehr Geld verdienen.

Untersuchungen beweisen, dass bei einem Stellenwechsel, der mit einem Wol
nungswechsel verbunden ist, im Durchschnitt mehr als zwei Drittel aller Wechsler ein hohere
Einkommen erreichten, bei leitenden Angestellten waren es sogar mehr als 85%.

Es ist zu erwarten, dass in der Zukunft die regionale Mobilitat eine noch groRere Rolle spi
len wird. Diese Feststellung ist begriindbar vor allem durch die strukturellen Veranderunge
der Wirtschaft in den néachsten Jahren und Jahrzehnten.

Es wird zunehmend “internationale” Mobilitat geben. Die meisten Staaten haben eine hoh
re Arbeitslosigkeit bzw. geringere Lohne und Gehdlter als die Bundesrepublik. Zurzeit konze
triert sich die Auswanderung auf die Lander USA, Kanada, Australien und Stdafrika. Daz
kommen noch Lander wie Venezuela, Mexiko und Brasilien.

Mehr Bedeutung wird auch in Zukunft die Entsendung deutscher Spezialisten und Fihrungskra
te auf Zeit haben. Das erfolgt einmal direkt durch Wirtschaftsuntemehmen, die Niederlassungen i
Ausland haben. Es handelt sich dann meist um Jobs zwischen sechs Monaten und fiinf Jahren.
bieten neben dem griindlichen Erdemen einer oder mehrerer fremder Sprachen meist auch d
Chance der Weiterbildung im Beruf und bilden oft einen wichtigen Karrierebaustein.

Texterlduterungen

revidieren — nposepsTb, NepecMaTpuBaTh
iberdurchschnittliche - HeatoXuHHbIE

der Spezialist auf Zeit — cneyuanucr, paboTatoLLuit No KOHTPaKTY
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Aufgaben zum Text

2. Edautern Sie Begriffe der berufliche Erfolg, die aktive Flexibilitat, die

passive Flexibilitét, die berufliche Mobilitat, die regionale Mobilitat.

3. Vergleichen Sie diesen Text mit der Uberschrift. Welche zusétzlichen

Informationen sind hier enthalten?

4. Fertigen Sie ein kurzes Referat tiber ,Regionale Mobilitat" an.

5. Behalten Sie im Gedachtnis:

die unerlassliche Voraussetzung; die Krisenzeiten iiberstehen; beruflich beweglich sein;
die entsprechende Entscheidung treffen; kennzeichnen als; verbunden sein mit (D); sich
auf (A) vorbereiten; ein Scheitern im Beruf vermeiden; interessante und lohnende Berufs-
ziele erreichen.

6. Bilden Sie Satze mit diesem sprachlichen Material.

Text 10
1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Arbeitsplatzwechsel. Branchenwechsel

Der Wechsel von einem Untemehmen zum anderen wird im Allgemeinen als Fluktuation be-
zeichnet. Damit sind oft die abwertenden Begriffe von ,job hopping" oder ,Streuner” verbunden.

Und wirklich sind Arbeitnehmer, die besonders haufig ihren Arbeitsplatz wechseln, nicht gut
beraten. Sie sind in Krisenzeiten meist die ersten, die entlassen werden. Sie haben durch den
dauernden Wechsel kaum die Mdglichkeit, irgendwo ihr ,Handwerk" griindlich zu erlernen, und
ihre sozialen Bindungen im Beruf sind notwendigerweise nie sehr tief.

Einkommensuntersuchungen zeigten auflerdem, dass ,Vielwechsler" auf langere Zeiten
gesehen durchaus keine materiellen Vorteile haben. Dazu kommt, dass einige zeitabhangig
gewahrte Leistungen wie z. B. betriebliche Altersversorgung oder Gewinnbeteiligung voll oder
teilweise immer wieder verloren gehen.

Der Wechsel des Unternehmens, mit Umsicht geplant, konnen durchaus viele Vorteile
bringen. Die Erfahrungen in verschiedenen Unternehmen erhéhen im Allgemeinen die beruf-
lichen Fahigkeiten.

Einkommensvorteile lassen sich durchaus erreichen, wenn iberlegt und nicht zu haufig
gewechselt wird.

Und schlieflich ist die Fluktuation auch haufig die wichtigste Maglichkeit, um neue Heraus-
forderungen iiberhaupt angehen zu kénnen. Aber Vorsicht und Uberlegung ist notwendig.

Die grossten Misserfolge haben Arbeitnehmer, die entweder spontan aus einer kurzfristi-
gen Verdrgerung heraus wechseln, und solche, die von jedem neuen beruflichen Angebot illu-
sionare Vorstellungen haben.

Bei einem geplanten Untemehmenswechsel sollten Sie erstmals Ihre alte Position ,definie-
ren" und dann ohne ,Schonférberei” mit neuen Angeboten vergleichen.

Sie sollten jedes Mai auch tiberlegen, ob Sie nicht doch bei lhrem alten Untemehmen verbleiben
wollen. Jeder Wechsel ist fiir Ihren Arbeitgeber ein schlechtes Geschéft, und vielleicht auch fiir Sie.

Nach den neuesten Untersuchungen kostet der Firmenwechsel eines Facharbeiters zwi-
schen 50 000 € und 100 000 € vor zehn Jahren noch zwischen 10 000 € und 35 000 €- und
die einer hoheren Fihrungskraft ca. 300 000 € und mehr.
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Jeder gute Personaldirektor wird deshalb schon genau iiberlegen, ob er eine gute Arbeits-
kraft ziehen lasst oder evtl. doch noch ,Friedensangebote” macht.

Das Entscheidungsmuster von der Unternehmensseite her sieht normalerweise so aus:

Branchenwechsel. ,Branchentreu" sein bedeutet sein ganzes Leben in einer Branche (auf
einem Gebiet) zu arbeiten.

Die Erfahrung hatte gezeigt, dass bei einer soliden Grundausbildung ein Branchenwechsel und
die damit verbundene Neuorientierung keine untiberwindlichen Schwierigkeiten mit sich bringt.

Ein Branchenwechsel kann aus vielerlei Griinden notwendig oder wiinschenswert sein:

1. Die Branche, in der man tatig ist, steckt in einer langfristigen Strukturkrise, und
damit verbunden ist eine Personalreduzierung und schlechtere Ertragslage.

2. Die Branche bietet am Heimatort oder in der gewiinschten Wohngegend keine berufii
chen Weiterentwicklungsmdglichkeiten.

3. Die Einkommen in der Branche sind lblicherweise unterdurchschnittlich.

Die Einkommensunterschiede von Branche zu Branche sind immer noch sehr gross.

Aber auch bei genau gleich qualifizierten Arbeitern und Angestellten gibt es recht grosse
Branchenunterschiede.

So verdienen z. B. Sekretérinnen in der Chemischen Industrie im Durchschnitt 3800 €, in
Verlagen und Druckereien nur 3200 €. Verkaufsleiter in der Elektrotechnik erhalten 20 000 bis
30 000 € mehr pro Jahr als Verkaufsleiter in der Glasindustrie.

Zusammenfassend kann festgestellt werden, dass ein Branchenwechsel, sofern richtig
Uberlegt, oftmals viele Vorteile in Bezug auf berufliche Sicherheit und Einkommen bringen
kann, ohne dass wesentliche Nachteile vorhanden sind.

Texterlduterungen

die Fluktuation — TexyyecTb kagpos

»job hopping" - (aHrn.) 3pecnb: netyH

ohne ,Schénfarberei" - 6e3 "npuykpamsarms’

Aufgaben zum Text

2. Erlautern Sie folgende Begriffe: die Fluktuation, die Gewinnbeteiligung, der geplante Un-
ternehmenswechsel, der Branchenwechsel.
3. Diskutieren Sie Vor- und Nachteile des Branchenwechsels.

Text 11

1. Machen Sie sich mit dem Inhalt des Textes vertraut.

Bekleidungsstil im Beruf

Die Kleidung der Menschen ist ein Bestandteil ihrer Kultur. Jede Berufssparte hat ihre ei
gene Bekleidungsuniformitat, nur dass sie ihren Stil aus dem Angebot der zurzeit dblicher
Kleidung auswahlt und festlegt und deshalb keiner Sonderanfertigungen bedarf. Wir kdnner
feststellen, dass sich Bankangestellte anders kleiden als Jounalisten und diese wieder anders
als Leute aus der Modebranche oder als solche aus dem High-Tech-Business.

Die Fihrungskréfte aber nicht nur aller Branchen und Institutionen, sondern auch aller Na
tionen bevorzugen einen einheitlichen Stil. Sie tragen die so genannte formelle Kieidung  eir
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Stil mit einem Hauch von Konservativitat, die man international mit ,business suit* bezeichnet.
Man wird diesen Herren im dunklen Anzug mit weiem oder pastellfarbenem Hemd mit Kra-
watte auf allen Chefetagen der Welt begegnen. Ubrigens gibt es einen vergleichbaren, intema-
tionalen Stil auch fir Managerinnen: Es ist in aller Regel ein Kostim in einer Variante des
,Chanel-Kostiims", das sehr elegant (und teuer) und dezent ist. Wenn man in unkorrekter, le-
gerer Aufmachung vor seinen Chef oder seine Chefin tritt, werden er oder sie das als eine ein-
deutige Missachtung interpretieren.

Formelle Kleidung fiir Herren heif3t:

- Anzug oder auch kombinierter Anzug, je nach Mode.

- Oberhemd mit Kragen. Extra Manschettenkndpfe konnen, miissen heute aber nicht mehr sein.

- Krawatte, die nicht zu Jaut" sein sollte, eventuell auch Einstecktuch, das immer mal wie-
der in Mode kommt.

- Saubere, blank geputzte, dunkle Schuhe, passend zum Anzug - hellere Schuhe sind
hochstens zu einem hellen Sommeranzug erlaubt. Zuhause sollten Schuhspanner verwendet
werden, damit die Schuhe keine ,Sorgenfalten” bekommen.

- Dunkle Socken, passend zum Anzug (weile Socken gehdren nicht zur formellen Kleidung).

- Schmuck: Uhr; maximal zwei Ringe, wenn einer davon der Ehering ist; Krawattennadel
oder -spange; Manschettenknépfe; Armbénder sind ausgesprochene Geschmackssache.

- Tabus: Tennisschuhe, Sandalen und Schuhe mit dicken Kreppsohlen; weile Socken;
Jeans; Ohrringe oder Ohrstecker und Nasenfliigelbrillant.

Formelle Kleidung fir Damen heif3t:

- Kostiim, dezentes Kleid oder gutsitzender Hosenanzug (der allerdings nicht tberall ak-
zeptiert wird). .

- Schultem stets bedeckt, also mindestens ein kieiner Armel.

- Altersgemass in Schnitt und Aufmachung.

- Stets mit Striimpfen ,bekleidete” Beine.

- Schmuck: eher zu wenig als zu viel.

- Tabus: Mini-Minirdcke; grosses Dekolleté: dramatisch enge Rdcke oder Hosen; Spagetti-
Trager, aufreizende Kleidung, Jeans.

So gibt es Berufszweige, in denen man sich betont modisch kleidet, in anderen eher leger, und
wieder andere legen Wert auf Konservativitét. Bei den nachfolgend angefiihrten Beispielen werden
die Mafstabe der formellen Kleidung zugrunde gelegt, das heilit, sie gelten fiir die Wirtschaftszwei-
ge, Untemehmen und Institutionen, in denen auf traditionelle Bekleidung Wert gelegt wird.

Das berufliche Erscheinungsbild der Frauen ist nach wie vor ménnlich dominiert und deshalb
wird auch von ihnen erwartet, dass sie sich diesem Erscheinungsbild in gewissen Mass anpassen.

Daneben muss natirlich auch die weibliche berufliche Kleidung der Art der ausgelibten Ta-
tigkeit angepasst sein. Nicht angebracht in diesem Sinne sind zum Beispiel die von manchen
Mitarbeiterinnen mitgetragenen Sammlungen von Amreifen und -bandern, die mit jeder Be-
wegung den Klang buddhistischer Tempelgléckchen ausidsen. Sollten sie allerdings den niitz-
lichen Zweck haben, dass man diese Kollegin schon von weiten kommen héren soll, so han-
delt es sich hierbei vielleicht um eine begriindete Massnahme des Betriebsrats aus Fiirsorge
gegeniber den anderen Mitarbeiter/innen.

Die wichtigste unerlassliche Kieinigkeit ist das Stofftaschentuch, das als Kulturgegenstand
nach wie vor zu jedem korrekten Anzug beziehungsweise in jede Damenhandtasche gehért.

Zum guten Stil gehdrt nicht nur, dass man zu einer bestimmten Gelegenheit das Passende
anzieht. es gibt noch weitere sehr wichtige Regeln des guten Geschmacks. Eine eiseme Regel
des guten Geschmacks ist es, sich altersgemass zu kleiden.
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Als unpassende Kleidung wird bezeichnet:

- wenn man fiir den Anlass falsch gekleidet ist;

- gegen ,Understatement" ist indessen nichts einzuwenden, beispielsweise bei teure
Stoffen, die in schlichtem Stil verarbeitet sind, u.&.; wenn man zu auffallig angezogen ist, da
heilt, ,Frau” tragt zum Beispiel ein Kleid, das eigentlich nur fiir den Laufsteg entworfen wurd
- die echte Eleganz fallt durch ihre Schlichtheit ins Auge;

- wenn eine Dame fiir ihr Alter zu aufreizend gekleidet ist - das grossziigige Dekolleté, di
superkurze Rocklénge besitzen eigentlich nur bei jlingeren Frauen Anziehungskraft;

- wenn die Bekleidung fiir die Tageszeit zu aufwendig ist - ein teures Modellkleid tragt ma
zum Beispiel erst ab dem Nachmittag;

- vollig tabu sind zum Beispiel: Laufmaschen, unkorrekter Rocksaum, und (bei Damen un
Herren!) nicht geputzte Schuhe, schief getretene Absatze.

Auch das Tragen von Schmuck unterliegt strengen Mafstaben, wenn daraus auf den ,guter
Geschmack des Tragers beziehungsweise der Tragerin geschlossen werden soll. Nach diese
Regeln wird Schmuck morgens nur sparsam getragen, bis zum Abend wird zunehmend angeleg
Erst bei groRen Anlassen, wie Ball oder Bankett werden die teuren Juwelen getragen.

Als Schmuck fiir Herren werden die Uhr und maximal zwei Ringe - falls ein Ring davon d¢
Ehering ist — allgemein akzeptiert; altere Herren durfen auch mehrere Ringe tragen. Traditic
nelle Schmuckstiicke fiir Herren sind die Manschetten-Knépfe und die Krawattennadel oder
spange, die neuerdings wieder aktuell geworden sind. Mehr Schmuck ist bei einem Herr
schon etwas problematischer, so werden zum Beispiel Armbander und Ketten nicht iberall al
geschmackvoll angesehen; dieses ist zweifellos sehr vom Typ und der Umgebung abhéangi¢
Natiirlich ist es vollig gleichgiiltig, was ein Herr so alles an Schmuck unter seinem Oberhem
tragt - solange der Kragen geschlossen ist.

Texterlduterungen

leger - HeBpeXHbIN, NErkoBECHBIN, HECEPLE3HBI
Spagetti-Trager - ToHkue bpetenu

schief getretene Absatze - cTonTaHHbie kabnyku
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I. Lebenslauf

Lebenslauf

Name, Vorname

Adresse

Geburtsdatum
Geburtsort

Nationalitat

Eltern

Geschwister

Besuchte Schulen

Belinda Studer

Fangwee 0
8635 Wald 7k

Tel 0881234567
19 Apnl “ 993
Nad ZH

Schweiz

Franz Studer
Estrer Studer

Elektromi<er

Anna Studer 1985 Primarschulenn

1669 - 20CH

Kaufrrannische Angestelle

Frmarschule v ‘Wac Schulhaus Im Grard

2005 - 2007 Szhundarscacle A Nva e Schulhaus Ine Grard

Zurzer: 2 Sexuncarklasse A0 Walc
Sprachkenntnisse Deutsen uiter sorache

Franzas scn 4 Jahr

Englisch rnd Jat
Hobbys Pladi, Srgeniaush i Chor Nusik noren. Treater spelen _esen
Referenzen K asserlenrer Ceutscnlehrer

Wéld i Nevembe: 207
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Ferr Samue Dracnsel
Orerstatenschalhdgs
Lerchenweg 9

8635 Wald
Tel Schule
Tel or vat

n Grund

Herr IU7s Slaser
Obestutenscnuihass
-eickenweg 9

8635 Wald
Tel Scnale
Tel pnvat
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Il. Lebenslauf

Foto

Lebenslauf

Mein Name ist Sabine Reimer, wohnhaft in 8000 Minchen 12, Lehnhoff-Strae 45. ich wurde am
20. Februar 1987 in Hannover geboren, bin 25 Jahre alt und von 1992 bis 1995 besuchte ich die
Volksschule in Hannover. 1995 wechselte ich auf das Stadtische Gymnasium Hannover, das ich
2004 mit dem Abitur — Note 1,9 verlieR8. Schon wahrend der Schulzeit lagen meine Interessen im
naturwissenschaftlichen Bereich. Daher begann ich im Juni 2004 ein Praktikum im Max-Planck-
Institut in Minchen.

Durch die neunmonatige Tétigkeit wurde ich in meinem Berufswunsch bestatigt und immatriku-
lierte mich im April 2000 an der Justus-Liebig-Universitat in GieRen fiir den Diplomstudiengang
Biologie. Mein Studienschwerpunkt war die Anthropologie. Im Juli 2008 beendete ich den ersten
Teil meines Studiums mit der Diplom-Vorpriifung (Note 2, 2). Um auch andere Forschungsrich-
tungen und Lehmmeinungen kennen zu lemen, wechselte ich im Oktober 2008 an die Westfali-
sche Wilhelms-Universitat nach Minster. Hier wahite ich als Hauptfach Zoologie mit dem
Schwerpunkt Tierphysiologie. Meine Examensarbeit schrieb ich aber das Thema ,Einfluss von
Paramyosin auf die Aktivitat der AT Pase von Kaninchenmuskein” (Note 1,0). Im Juni 2011 be-
endete ich mein Studium mit dem Abschluss Diplom-Biologin (Note 1, 8).

Schon wahrend meiner Studienzeit reizte mich besonders die Forschungstatigkeit. Daher bewarb
ich mich erfolgreich um eine Assistenten-Stelle am Institut fiir Tierphysiologie, Prof. Dr. Ruppertz.
Mein Forschungsgebiet war vor allem die Muskelphysiologie.

Wahrend meines Studiums und der bisherigen Forschungstétigkeit am Institut fiir Tierphysiologie
lernte ich die Techniken der Proteinchemie und der Elektronenmikroskopie kennen.

Ich machte meine Kenntnisse auf dem Gebiet der Tierphysiologie geme in der Forschungsabtei-
lung eines grossen Unternehmens anwenden und erweitem.

Sabine Reimer

Sabine Reimer
Miinster, den 28. August 2011
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Ill. Lebensiauf

Foto

Lebenslauf

Anja Mai, Bartsch-Allee 114, 4800 Bielefeld 1, 0521/14 15 16

Mein Name ist Anja Mai, ich bin 32 Jahre alt und seit zwei Jahren verheiratet. Von 1966 bis 197(
besuchte ich die Kathe-Kollwitz-Schule in Koln. Danach wechselte ich auf das Stadtische Gym
nasium Kaln. Dort bestand ich 1979 mein Abitur.

Zum Wintersemester 1979 immatrikulierte ich mich an der Universitat Koln fir den Studiengang
Betriebswirtschaftslehre. Nach fiinf Semestem bestand ich die Zwischenprifung mit der Gesamt
note ,gut'. Fir das Hauptstudium wahlte ich die Schwerpunktfacher Wirtschaftsrecht und Be
triebswirtschaftslehre der Banken. Meine Examensarbeit schrieb ich bei Prof. Dr. F. Willschre
zum Thema: ,Darstellung und kritische Analyse des Modells der Lenkpreis-Rechnung” (Note 1
8). Mein Studium beendete ich 1985 mit dem Abschluss ,Diplom-Kaufmann" und der Note ,gut".

Nach einem dreimonatigen England-Aufenthalt begann ich am 1. August 1985 ein einjahrige:
Banktrainee-Programm bei der Stadtsparkasse Koln. Aufgrund meiner Interessen und fachlicher
Starken entschied ich mich danach fiir eine Position als Kredit-Sachbearbeiterin im Privat- unc
Firmenkundengeschaft. Danach (bemahm ich fir 20 Monate eine Stelle als Privatkunden
Betreuerin in der Filiale Kolb-Lovenich. Seit 1.5.1989 arbeite ich wieder in der Direktion Kéln al:
Kredit-Sachbearbesiterin mit Handlungsvollmacht im Fimen-Kundengeschatt.

Ich mdchte eine Fihrungsposition im Kreditbereich einer Grossbank ibernehmen. Durch meint
langjahrige Erfahrung in verschiedenen Bereichen der Stadtsparkasse Kéin bin ich optimal au
diese Aufgabe vorbereitet. AuBerdem habe ich regelmassig Weiterbildungsveranstaltungen be
sucht, um mich fachlich auf dem neuesten Stand zu halten. Dazu gehéren etwa VBB-Seminar
zu den Themen Kreditsicherheiten" und ,Zwangsvollstreckung, Konkurs und Vergleich".

Durch einen dreiwdchigen Sprachkurs in England habe ich auBerdem mein Wirtschaftsengliscl
erheblich verbessern konnen, so dass ich jetzt neben guten Franzdsischkenntnissen sehr gu
englisch spreche und schreibe.

Anja Mai

Anja Mai
Bielefeld, den 28. August 1992
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IV. Lebenslauf

Foto

Lebenslauf

Mein Name ist Volker Steinberger. Am 29. Januar 1955 wurde ich in Nimberg geboren. Dort
besuchte ich vier Jahre lang die Overberg-Grundschule. 1965 wechselte ich auf die Stédtische
Realschule. 1972 beendete ich die Schulzeit mit der Mittleren Reite.

Am 1. Oktober 1972 begann meine Ausbildung zum Industriekaufmann. Ausbildungsbetrieb war
die Maschinenfabrik Karl Grasshoff in Niimberg. Im September 1975 bestand ich die Kaufmanns-
gehilfenpriifung mit der Gesamtnote ,gut‘. Vom 1. Oktober 1976 bis zum 15-monatigen
Grandwehrdienst Uetersen bei Hamburg ab.

Nach dem Wehrdienst ging ich nach Miinchen und arbeitete dort als Angestellter bei der Ma-
schinenfabrik Robert Kosche. Vier Jahre war ich in der Warendistribution tatig, bevor ich 1981

in die Abteilung ,Rechnungswesen" wechselte.

Nach der Hochzeit und der Geburt meiner Tochter Kerstin bewarb ich mich 1987 bei Toyota
Deutschland in Koln. Aufgrund meiner 9-jahrigen Berufserfahrung erhielt ich eine Stelle als
Gruppenleiter im Einkauf. Ich fiihre seitdem acht Mitarbeiter und bin fiir den gesamten Einkauf
im Bereich Biromaterial verantwortlich. Ich verfiige lber gute englische und franzésische
Sprachkenntnisse.

Ich bewerbe mich um die Stelle als Abteilungsleiter, weil ich aufgrund meiner langjahrigen und vielsei-
tigen Berufserfahrung die notwendige fachliche Kompetenz mitbringe. AuRerdem verfiige ich durch
meine Tétigkeit als Gruppenleiter iber mehrjahrige Fiihrungserfahrung. Durch eine konsequente
Weiterbildung im personlichen und fachlichen Bereich habe ich mich langfristig auf eine Fih-
rungsposition vorbereitet.

Seit vier Jahren lebe ich mit meiner Frau und meinen beiden Kindem in einem kleinen Vorort von
KoIn, wo wir uns vor zwei Jahren ein Reihenhaus gekauft haben. Daher mochten wir geme hier
wohnen bleiben, so dass die angestrebte Position als Abteilungsleiter in der Direktion Ihres Unter-
nehmens auch geographisch optimale Voraussetzungen bietet.

Volker Steinberger
Kéln, den 15. August 1992
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V. Bewerbung

Belinda Studer
Hangweg 10
8636 Wald ZH
Tel. 055 123 45 67

Eidgendssische Technische Hochschule Zirich
Berufsbildungswesen

Here Markus Heiniger

Ramistrasse 101

8892 Zurich

Wald. 11. November 2007
Bewerbung um eine Lehrstelle als Laborantin Fachrichtung Chemie auf den Sommer 2008

Sehr geehrter Herr Hetniger

Nachdem ich am 19. September die Informationsveranstaltung der ETH besuchen durfte. bewerbe
ich mich fr eine der offenen Lenrstellen als Laborantin Fachrichtung Chemie

Ihre FUhrung hat msr sehr gut gefalien, und ich bedanke mich ganz herzlich dafur All die Gerate uf]
Einnchtungen haben mich beeindruckt Immer wieder habe ich mir Uberlegt wie aufregend es seinj
muss. in einem solch spannenden Umfeld zu arbeiten. Nach der Veranstaltung habe ich mich im
Internet noch genauer uber die Ausbildung informiert. Ich bin uberzeugt. dass ich meine Personhch
keit und meine Fahigkeiten in diesem anspruchsvollen Beruf entfalten kann. Das sorgfaitige und
verantwortungsbewusste Arbeiten entspricht memner Al und auch fir meine neugierige Natur gibt
sicher vie! Unbekanntes zu enidecken

Ich bir eine sehr zuverldssige Person und bet der Arbeit immer konzentriert in der Schule mag ic
Mathematik und Gecmetne. Auch an naturwissenschaftlichen Fachern habe ich grosses Interesse
Ich bin sehr fleissig begeisterungsfahiq und motiviert. immer Neues dazu zu lernen Ich bin nicht
perfekt, aber bereil aus meinen Fehlern zu lernen. Und auch wenn ich noch keine Ahnung habe.
Titration una Spekiroskopie (das habe ich in den Unterlagen gelesen) sind so bin ich aoch neugie
mehr daruber zu erfahren

Ich wiirde mich freuen, wenn ich bei ihnen eine Schnupperiehre machen und mich personlich bes
Ihnen vorstellen durfte Gespannt warte ich auf ihre Antwort
Mit treundlichen Grussen

Unterschrift
Belinda Stucer
Lebenslauf mst Foto
Zeugniskopien der letzten zwei Jahre

Ergebnis des Eignungstests .Laboranten’
Lehrerauskunft
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VI. Muster eines negativen Zeugnisses.

Frankfurter Mobelhaus
6000 Frankfurt Bahnhofstrasse 11

Zeugnis

Herr Alfred Holzmann, geboren am 17.5.1974 in Karlsruhe, leitete vom 1. Januar 1986 bis 31.
Dezember 1989 als verantwortlicher Geschéftsfiihrer eine Filiale unseres Mdbelhauses in Dar-
mstadt. In dieser Funktion war er der Geschéftsleitung des Konzems in Frankfurt unterstellt. Das
Aufgabengebiet von Herm Holzmann.

- Erreichen der Umsatzziele,

- Disposition und Prasentation des Mdbelsortiments,
- Kontrolle der Wareneingénge und Warenabgange,
- Uberwachung der Kostenbudgets,

- Prifung der Kassen- und Provisionsabrechnungen,
- Kontrolle der Kaufvertrage,

- Fiihrung der 13 Angestellten.

Als Herr Holzmann die Filiale Im Januar 2006 ibemahm, war er sich dariber im Klaren, dass er
vor einer grossen untemehmerischen Herausforderung stand: Der Umsatz der Filiale Damstadt
war stark zurlickgegangen.

In den letzten drei Jahren ist es Herrn Holzmann leider nicht gelungen, die Filiale auf einen erfolg-
reichen Kurs zuriickzuftihren. Die Umsatze sind weiter zuriickgegangen.

Die Fluktuation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist iberdurchschnittlich hoch. Dies gilt auch
fir die Fehlzeiten.

Da die Vertrauensbasis fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit stark gestort ist, beenden wir das
Arbeitsverhaltnis mit Herm Holzmann zum 31. Dezember 2009.

Frankfurt, den 30. September 2009.

Dr. Franz Lammers

Dr. Franz Lammers

Vorstandsvorsitzender
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VII. Muster eines positiven Zeugnisses.

Hamburger Landesban

Personalabteilu

Zeugnis

Herr Diplom-Kaufmann Volker Timp, geboren am 28. Januar 1956 in Eisenberg, trat am 1. De;
zember 1988 als Angesteliter bei uns ein, um im Rahmen einer Trainees-Ausbildung auf dig
Ubernahme einer qualifizierten Aufgabe in unserem Haus vorbereitet zu werden.
Ausbildungsort fiir Herrn Timp war unsere Filiale in Bramsche. Nach Kennenlemen der Aufgaber
und Arbeitsablaufe in allen Bereichen der Filiale lag der Schwerpunkt der Ausbildung auf der
Gebieten:

— Geldanlagemdglichkeiten
— Finanzierungen
— Kundenbedienung und -beratung.

Die Ausbildung wurde erganzt durch die Teilnahme an einem Seminar fir Trainees und durch
Fihrungsgesprache in der Hauptverwaltung Oldenburg.

Am 1. Dezember 1989 wurde Herr Timp als Kreditsachbearbesiter in der Filiale Nordhorn einge
setzt. Gleichzeitig erhielt er eine weitergehende und vertiefende Ausbildung im Kreditgeschéff
Auferdem tibemahm er die Urlaubsvertretung in anderen Filialen.

Wir haben Herm Timp als einen intelligenten, leistungsfahigen und interessierten Mitarbeiter ken
nen gelemt. Sein Auftreten gegeniiber Vorgesetzten, Mitarbeitem und Kunden war jederzeit ein
wandfrei.

Seine Entwicklung in unserem Haus lasst darauf schliefen, dass Herr Timp bei weitergehendg
Aus- und Fortbildung und intensiver Berufspraxis Aufgaben mit hohen Anforderungen sowie Fil
rungsaufgaben bemehmen sollte. Herr Timp verlasst uns auf eigenen Wunsch, um eine Fil
rungsaufgabe bei einer Privatbank zu ibernehmen. Wir bedauern sein Ausscheiden sehr.

sind jederzeit bereit, Herrn Timp als Fiihrungskraft wieder einzustellen. Wir wiinschen Herm Tim
fir den weiteren Lebensweg alles Gute.

G. Linken

Hamburg, 30. September 1990
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VIil. Muster einer Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bankkauffrau.

Renate Lohrmann
Mantheystrasse 14
4800 Bielefeld |

Bankhaus Kampe

- Personalabteilung

Herrn Br. Wilfried Jiirgens

Konigswall 114

4800 Bielefeld |

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bankkauffrau.

Sehr geehrter Herr Dr. Jirgens,

mein Geld vertraue ich lhnen schon seit Jahren an. Jetzt méchte ich gem von |hrem guten Ruf
als Bank und Ausbildungsuntemehmen profilieren. Vor drei Monaten habe ich meine Schulaus-
bildung mit dem Abitur am Reinhold-Gymnasium abgeschlossen. Ich méchte jetzt moglichst naht-
los meine Ausbildung als Bankkauffrau beginnen. Direkt nach meinem Abitur habe ich ein drei-
monatiges Praktikum bei der Stadtsparkasse Bielefeld begonnen, Die Arbeit macht mir sehr viel
Spal und bestétigt mich in meinem Berufswunsch. Ich méchte den Beruf der Bankkauffrau er-
greifen, weil ich mich sehr fiir eine kaufmannische Tétigkeit interessiere. Auferdem machen mir
der Kundenkontakt und die intensive Beratungstatigkeit grolle Freude.

Sie werden jetzt sicherich fragen, warum ich mich gerade bei |hrer Bank um einen Ausbil-
dungsplatz bewerbe. Die Antwort ist einfach: |hr Haus geniefit einen besonders guten Ruf als
Ausbildungsuntemehmen. Auferdem bietet eine Privatbank attraktive Arbeitsbedingungen und
vielseitigere Aufgabenfelder. Ich hatte mich daher auch bei Ihnen um eine Praktikantenstelle be-
worben. Leider stellen Sie keine Praktikanten ein.

Viele Abiturienten benutzen die Ausbildung zur Bankkauffrau als ,Sprungbrett* zum Studium.
Dies ist bei mir nicht der Fall: ich mdchte nach der Ausbildung gem in hrem Haus oder in einer
der drei Filialen weiterarbeiten.

Wenn Sie meine Bewerbung und das Abitur-Zeugnis iiberzeugen, freue ich mich auf ein Vor-
stellungsgesprach. Ich kdnnte die Ausbildung sowohl zum 1. September als auch zum |. Oktober
1992 beginnen.

Freundliche Grife

Renata L6hrmann

Renate L6hrmann

Anlagen:

1. Zeugnis

2. Bescheinigung tiber ein Praktikum bei der Stadtsparkasse Bielefeld
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IX. Muster einer Bewerbung als Leiter der Abteilung Personal- und Sozialwesen.

Diplom-Betriebswirt
Alexander Meersmann
Friedrich-Ebert-Allee 112
6000 Frankfurt |
NORDWEST WOBA DRESDEN GMBH
Geschéftsleitung
Radeberger Strale 51
0-8060 Dresden
Frankfurt, 18. August 201
Ich méchte am weiteren Aufbau von Dresden mitarbeiten-
als Leiter der Abteilung Personal- und Sozialwesen!

Sehr geehrter Herr Dr. Gerlach,

vielen Dank fiir das freundliche Telefonat vom gestrigen Nachmittag. Ihre Informationen dber djf
vielseitigen Aufgaben als Abteilungsleiter haben die Position fiir mich noch reizvoller gemacht.

Durch mein Betriebswirtschaft-Studium und die 12-jahrige Berufserfahrung als Abteilungsleit
des Fachbereichs ,Personal" der Dietz AG, Frankfurt, erfiille ich alle fachlichen Anforderung
der Position. Arbeitsrechtliche und tarifliche Themen gehdren fir mich zum ,Alltagsgescha
Dies gilt auch fiir die Personalplanung und Personalverwaltung. Vor zwei Jahren haben wir i
nerhalb des Fachbereichs ,Personal” eine Abteilung ,Personalentwicklung und -Weiterbildun
gegriindet. Am konzeptionellen und personellen Aufbau war ich massgeblich beteiligt. Der B¢
reich ,Aus- und Weiterbildung" hat bei der Arbeit in den neuen Bundeslandern sicherlich eine
besonderen Stellenwert. Ich bewerbe mich fiir die Position, weil es aus meiner Sicht eine einmL
lige Chance ist, mit 44 Jahren noch einmal am Aufbau einer wichtigen Abteilung mitzuarbeite

Dabei sind die schwierigen Voraussetzungen in Dresden eine besondere Herausforderung. O
unsere Kinder inzwischen auf ,.eigenen Beinen stehen“ und meine Frau spontan ja!" zu dies

beruflichen und geographischen Veranderung gesagt hat, steht dem Umzug nach Dresden nichJ
mehr im Wege. Ich kénnte die Aufgabe am |. Oktober (ibernehmen. Ich freue mich auf die Rei

nach Dresden, um mich personlich vorzustellen.

Freundliche Griike

Alex Meersmann

Anlagen:

1. Lebenslauf

2. Zeugnisse

3. Referenz von Herrn Dr. Lowitsch, Personalvorstand der Dietz AG
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X. Muster einer Absage.

Herrn

Alfred Cartenhus
Bdcklinstrale 124
50933 Koln

Koln, 8 Juli 1993
thre Bewerbung als Diplom-Ingenieur
Sehr geehrter Herr Cartenhus,
herzlichen Dank fir Ihre Bewerbung.

Obwohl wir zur Zeit keine Stelle als Diplom-Ingenieur ausgeschrieben haben, sind Ihre Unterla-
gen sehr genau bearbeitet und analysiert worden. lhre iberdurchschnittlichen Examensergebnis-
se und thre vielféltigen Erfahrungen und Kenntnisse auf dem Gebiet der Nachrichtentechnik ha-
ben uns sehr beeindruckt.

Dennach sehen wir aufgrund der schwierigen wirtschaftlichen Lage keine Mdglichkeit neue Mitar-
beiter einzustellen. Daher miissen wir lhnen die Bewerbungsunterlagen heute zuriicksenden.
Vielen Dank fiir Ihr Engagement und thr Vertrauen. Wir wiinschen lhnen, dass Sie bald mehr Er-
folg haben und eine fiir Sie attraktive und befriedigende berufliche Aufgabe finden.

Wir haben uns Uber thr Interesse gefreut und wiinschen lhnen fiir die Zukunft alles Gute.
Freundliche GriiRe aus Koln

Gisela Barsch

Gisela Barsch

Anlagen

1. Bewerbungsunterlagen
2. 4 Zeugnisse

3. Tabellarischer Lebenslauf
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XI. Muster einer fristiosen Kiindigung eines Arbeitsvertrages.

Immobilien
Schnecke GmbH
Parkstr. 20
1000 Berlin 12
Herm
Christian Kaiser
Am Stadtgraben 245
1000 Berlin 1

Berlin, 20. Dezember 2012
Fristlose Kiindigung Ihres Arbeitsvertrages

Sehr geehrter Herr Kaiser,

hiermit kiindigen wir das Arbeitsverhaltnis zwischen thnen und dem Immobilienbiiro Schnecke
GmbH mit sofortiger Wirkung.

Ihr Vorgesetzter Herr Holger Bietz hatte Sie am 17. Dezember 2012 ausdriicklich darauf hinge-
wiesen, dass Sie lhren Weihnachtsurlaub um zwei Tage verschieben miissen, weil Frau Seibert
durch ihren Verkehrsunfall und den damit verbundenen Krankenhaus Aufenthalt kurzfristig aus-
gefallen war.

Sie stimmten dem Vorschlag von Herm Bietz zu, den Weihnachtsurlaub erst am 24. Dezembey
anzutreten. Sie fiillten daher einen neuen Urlaubsantrag aus, den Herr Bietz noch am selben Tag
unterschrieb.

Am néchsten Morgen (18. Dezember 2012) riefen Sie vom Flughafen Tempelhof an und teilter]
Herm Bietz mit, dass Sie in einer halben Stunde nach Mallorca fliegen. Ihre Begriindung: Sie hat
ten kurzfristig einen Flug zum Super-Spar-Tarif erhalten und schnell zugreifen missen.

Dieses Verhalten ist grob vertragswidrig. Auerdem sind uns dadurch finanzielle Nachteile ent
standen. Nachweislich kam ein Geschaft nicht zustande, weil Herr Bietz allein in Bliro war ung
einen Aufentermin mit einem Kunden nicht wahmehmen konnte.

Sollte die vorstehende auBerordentliche Kiindigung aus irgendeinem Grande nicht rechtswirksanl
sein, so erfolgt die Kiindigung als ordentliche Kiindigung zum nachstmdglichen Termin. Das is|
dann der 31. Januar 2013.

Mit freundlichen GriiRen
H.-W. Scheipers
Dr. H.- W Scheipers Geschaftsfihrer
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Xil. Beispiel einer fristgeméaBien Kiindigung eines Arbeitsverhaltnisses.

Kriiger & Kriiger
BUROARTIKEL RHEINGAU 325
5000 Koin 1
Wilhelmine First
Brabandstr. 455
5000 Koln 1

Koln, 10. August 2012
Fristgemafle Kiindigung ihres Arbeitsverhdltnisses zum 30. 09.2012
Sehr geehrte Frau Frst,

hiermit kindigen wir das mit lhnen bestehende Arbeitsverhaltnis fristgeman zum 30. September
2012. Zur Begriindung: In den vergangenen drei Jahren waren Sie haufig krank. Dadurch sind
erhebliche Fehizeiten entstanden:

1988: 65 Krankheitstage
1989: 87 Krankheitstage
1990: 73 Krankheitstage.

Im laufenden Jahr haben Sie krankheitsbedingt an 54 Arbeitstagen gefehit.

Fair unser kleines Untemehmen bringen diese Fehlzeiten und der Arbeitsausfall einer Vollzeit-
kraft grosse Schwierigkeiten mit sich. Denn wir sind finanziell nicht in der Lage Ihre Feh1zeiten
durch Aushilfskrafte oder Uberstunden anderer Mitarbeiter auszugleichen.

Ihr Arbeitsausfall hat vor allem unseren Kunden-Service vor grosse Probleme gestellt. Aber fiir
ein Dienstleistungsuntemehmen entscheiden sich gerade hier die Zufriedenheit der Kunden und
damit der geschaftiiche Erfolg.

Durch die heutigen Erkrankungen sind uns auferdem hohe Lohnfortzahlungskosten entstanden
die fir uns auf langere Sicht nicht mehr tragbar sind.

Wir bitten daher um Ihr Verstandnis, dass fiir uns die einzige Lésung in der Kiindigung des Ar-
beitsverhaltnisses liegt. Der Betriebsrat ist zu der vorliegenden Kiindigung gehdrt worden. Eine
Kopie der Stellungnahme erhalten Sie mit diesem Schreiben.

Mit freundlichen Griien

Hellmuth Runder
Helimuth Runder
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YuebHoe naganune

Cocraguten:
0O6yxoeckas Okcara AHamonbeeHa

METOAUYECKOE NOCOBUE

MO PA3BUTUIO HABBLIKOB YCTHOW PEYM NO TEME

«YCTPOUCTBO HA PABOTY»

ANA CTYAEHTOB 9KOHOMUYECKUX CRELMANBHOCTEN

OvseTcTBeHHbI 3a Bhinyck: Obyxosckas O.A.
Penaxtop: Boposukosa E.A.
KomneloTepHas BepcTka: boposukosa E.A.

MNoanucano 8 nevats 12.10.2012 r. ®opmar 60%84 1/y5. Eymaré"«—C‘Herypqua».

Yen. n.n. 10,93, Yu.-u3g. n. 11,75. 3akas Ne 1110. Tupax 55 aka.
Otneyararo Ha pusorpace yupexaeHus obpasosanmns
«BpecTckun rocyapCTBEHHbIN TEXHUMECKUIA YHUBEPCUTETY.

r. Bpecr, yn. Mockosckas, 267.



