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Hemenxnii si3pIk 1Js1 npogeccnn u kapbeps! 11 kiaace
IIpome:kyTOouHasi aTrTecTanMs
HNHcTpyKuus 1o BHINOJTHEHUIO padoThI

Liebe Schiiler und liebe Schiilerinnen! ([Toporue peostal)
Ha Brmonnenue paboter otBeneno 40 munayT. PaboTa BKiIfOUaeT B ceOs 3amaHUs 1O YTEHHIO,

NKChMY, TPAMMATHKE U JIEKCHKE HEMEIKOTo s3bika. OTBETHI Ha 3aMaHust | — 2 3amuchiBaiiTe KpaTko. B
3aJIaHKH 110 TIMCbMY HAIMIIWTE 3asBI€HHE O MpuéMe Ha padory. ECam BB XOTHUTE 3aMEHUTH OTBET, TO
3a4EPKHUTEETO U 3aITUIIKUTE PSIIOM HOBBIA.
CoBeTyeM BBINIOJNHATD 3aJaHUA B TOM IMOPSAKE, B KOTOPOM OHM JaHbl. JIIi SKOHOMHHM BpEMEHH
HPOIyCKaiiTe 3ajJaHWe, KOTOPOE HE YAAETCS BBINOJHUTH Cpasy, W MEPEXOMUTE K CIEAYIOUIEMY.
[TocrapaiiTech BBITOIHUTH KAK MOKHO OOJIbIIIE 3aIaHHH.

Viel Erfolg! (OKemaem ycmexal)

Variante |1
1. Lesen.
1. Ordnen Sie zu. Lebenslauf.

1
Name Janina Sommer
Adresse Friedrich-Neumann-Str. 44, 65195 Wiesbaden
Telefon 06111113078
E-Mail Janina@aol.de
Familienstand ledig
Staatsangehdrigkeit deutsch
Geburtsdatum 13. November 1992 in Marburg

2
seit 09/2013 Quialifikation zur Werbekauffrau

Privates Institut fiir Marketing und Kommunikation,
Wiesbaden (voraussichtlicher Abschluss: Juli 2016)

3
2009 - 2012 Studium im Fachbereich Bauingenieurwesen
Fachhochschule Gieflen
2002 - 2009 Gesamtschule Kirchhain, Kirchhain

Abschluss: Abitur

1998 — 2002 Grundschule Siidschule, Stadtallendorf

4
06/2013 — 08/2013 Praktikantin im Marketingbereich

GuerlainParfumeur GmbH, Wiesbaden
04/2013 — 06/2013 Telefoninterviewerin

Enigma Institut fiir Markt- und Sozialforschung
08/2012 — 03/2013 Flugbegleiterin auf Zeit

Condor Flugdienst GmbH, Kelsterbach
2009 - 2011 Ferientdtigkeit im Versand

Hoppe AG, Stadtallendorf

5

Englisch in Wort und Schrift,Franzdsisch Grundkenntnisse
6

Word, Excel, PowerPoint, Adobe Illustrator, Photoshop
7

Reiten, Handball
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A. Personliche Daten D. Sprachkenntnisse F. Berufliche Qualifikation
B. Berufliche Erfahrungen E. Schulische Ausbildung/Studium  G. Freizeit
C. EDV- Kenntnisse
Punkte .......cccevennennnn (maximal 7)
2. Ordnen Sie die Begriffe den Textelementen eines Anschreibens zu.
A. Lisa Fiirstberger
Hauptallee 35
20092 Hamburg
Tel.: 05251 12345
E-Mail: flirstberger@mail.de
B. Ich habe 2-jéhrige Berufserfahrung als Buchhalterin. Ein hohes
Verantwortungsbewusstsein, Pilinktlichkeit, Sorgfalt und Prazision bei der Arbeit zidhlen
zu meinen Starken.
C. Das ist ein spannender Aufgabenbereich, den ich gern iibernehmen wiirde. Ich sehe fiir
mich ein hohes Potenzial, in diese Stelle mein Fachwissen einzubringen.
D. Sehr geehrte Damen und Herren,
E. Bewerbung um Stellenangebot Buchhalter/in
F. Ich freue mich iiber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich.
Mit freundlichen Griiflen
G. Schuster GmbH
Manfred Fischer
Sommerstral3e 1
20095 Hamburg
H. Lisa Fiirstberger
I.  mit groBem Interesse habe ich Thre Stellenanzeige gelesen. Ich bewerbe mich bei Thnen
um die Stelle einer Buchhalterin.
Punkte ......ccevvinnnnnnn. (maximal 9)
2. Lexik.
1. Welche Hobbys passen fiir den Lebenslauf nicht?
Malen, Joga, Partys machen, Basketball, Reiten, Feiern, Biicher lesen, Computerspiele spielen.
2. Was gehort in den Lebenslauf nicht?
e Name ¢ Kindergartenbesuch e Interessen und
e \orname e Schulbesuch Hobbys
e Geburtsdatum e Studium e Sprachkenntnisse
e Geburtsort e personliche e Computerkenntnisse
e Adresse Eigenschaften e Dberufliche
e Kontaktdaten (Handy. e Dbisherige Qualifikationen
E-Mail) Berufserfahrung e Familienstand

Namen der Eltern (Praktika und Jobs) e Religion


mailto:f?rstberger@mail.de
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3. Das Vorstellungsgespriich besteht aus verschiedenen Phasen. Bestimmen Sie die
richtige Reihenfolge. Wie heiflen die Phasen?

1. Als nichstes werden Sie gebeten, sich zu setzen. Meistens wird Thnen etwas zu trinken
angeboten. Nehmen Sie hoflich das Angebot fiir ein Glas Wasser an. Zum Warmwerden
wird héaufig auch gefragt, ob die Anreise angenehm war. Antworten Sie z.B: "Ja, danke.
Es hat alles gut geklappt™.

2. Zu Beginn eines Vorstellungsgesprichs kommt diese Phase. Wichtig sind hier ein fester
Héndedruck und ein sympathisches Licheln mit Blickkontakt. Dabei stellt man sich mit
Vor- und Nachnamen vor. Achtung: Das ist die wichtigste Phase! Die ersten Sekunden
entscheiden dariiber, ob Sie die/ der Personalverantwortliche sympathisch findet!

3. Nun sind Sie an der Reihe. Stellen Sie diese Fragen erst, wenn die/ der
Personalverantwortliche darum bittet. Beginnen Sie dazu mit lhrem Interesse an den
Aufgaben in dieser Firma, z.B. iiber den Ablauf in der Firma. Nehmen Sie am besten
einen kleinen Notizblock mit Ihren Fragen und einen Stift mit. So haben Sie Ihre Fragen
parat und konnen sich Notizen machen.

4. Den Anfang des Gesprichs iibernimmt hiufig der Arbeitgeber. Dieser wird Ihnen Fragen
zu Threr Person stellen, z.B. {iber Thre Stiarken und Schwéichen, und warum Sie sich
beworben haben.

5. Bei dieser Phase bedanken Sie sich fiir das Gespriach und fragen hoflich, wann Sie mit
einer Riickmeldung rechnen diirfen (falls das nicht schon mitgeteilt wurde). Achtung:
Der letzte Eindruck von Ihnen ist genauso wichtig, wie der erste! Also: Lécheln,
Blickkontakt und festen Handedruck nicht vergessen!

Punkte .....ccovveenennnnns (maximal 14)

3. Schreiben

Schreiben Sie eine Einladung zum Jubiléiium Ihrer Firma an Thre Partner aus der
Partnerfirma.

Punkte .....ccoevvevninnnns (maximal 30)
Gesamtpunktzahl.. ..................... (maximal 60)



