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___

Probeansage

Alle Personen, die einen Job suchen, sind Verkäufer. Das Produkt, das sie versuchen zu verkaufen, sind sie selber;





     ¼
und ihr Kunde ist der mögliche Arbeitgeber. Verkäufer müssen natürlich ange-messene Informa-









     ½
tionen über ihr Produkt abgeben, denn sonst wird niemand das Erzeugnis kaufen. Das Gleiche trifft auf die Arbeit-







     ¾
geber zu: Auch sie wollen Antworten auf ihre Fragen erhalten, bevor sie einen

neuen Mitarbeiter einstellen.

(1 Minute,122 Silben)

Die Wettbewerbsansagen

A. Der Brief

Sehr geehrte Damen und Herren, ich bewerbe mich um die Stelle als Mitarbeiter

für den Hotelempfang, die








     ¼
am Samstag, 16. April 2011, in den Zeitungen ausgeschrieben worden ist. Ich

verfüge über










     ½
6 Jahre Erfahrung als Rezeptionist im In- und Ausland. Meine Ausbildung und die

in der Praxis erwor-









     ¾
benen Kenntnisse sind die Grundlage für meine Bewerbung. Nach meinem Abitur

habe ich einen Lehrgang als Hotel-

(1. Minute, 123 Silben)

Rezeptionist erfolgreich abgeschlossen. Dabei habe ich gelernt, mit Computern

zu arbeiten. Während meiner Tätig-






     ¼
keit am Empfang ausländischer Hotels habe ich mir Fremdsprachen-Kenntnisse

erworben. Neben Englisch beherrsche ich Spanisch




     ½
und Französisch. Dadurch bin ich in der Lage, die Anforderungen zu erfüllen, die

Sie in Ihrer Stellenanzeige er-







     ¾
wähnen, nämlich Telefonanrufe potenzieller Gäste zu beantworten, Reservierungen

entgegenzunehmen und

(2. Minute, 133 Silben)

das Einchecken der Gäste vorzunehmen. Ich bin mit allen Verwaltungsaufgaben

einschließlich Rechnungserstellung bestens vertraut. Da ich



     ¼
es gewohnt bin, im Schichtbetrieb zu arbeiten, akzeptiere ich wechselnde

Arbeitszeiten – auch an Wochenenden. Weitere Einzelheiten


     ½
über meine Berufserfahrungen entnehmen Sie bitte meinem beigefügten Lebens-

lauf. Über eine Einladung zu einem Vor-






     ¾
stellungsgespräch würde ich mich freuen. Meine Tätigkeit bei Ihnen könnte ich ab

Anfang September aufnehmen. Mit freundlichen Grüßen

(3. Minute, 145 Silben)

___

B. Der Text, der zusammengefasst werden muss

Fünf zu beachtende Schritte, wenn Sie versuchen, einen Job zu finden

1. Die Bestandsaufnahme Ihrer Wünsche und Qualifikationen


     ¼
Denken Sie über Ihre Wahlmöglichkeiten nach, bevor Sie die Schule verlassen:

Möchten Sie ein weitergehendes Studium oder eine direkte



     ½
Berufswahl? Im Falle einer Berufswahl beginnen Sie mit der Jobsuche bereits vor

Verlassen der Schule, denn das verkürzt die benötigte Zeit



     ¾
zwischen dem Erhalt Ihres Abschlusszeugnisses bis zur Jobfindung. Die Suche

nach einer Stelle beginnt mit einer Bestandsaufnahme Ihrer Berufs-

(1. Minute, 157 Silben)

wünsche und Qualifikationen. Ihre Wünsche umfassen Dinge wie Gehalt und
     ¼
Arbeitszeit. Natürlich möchte jeder den idealen Beruf haben,

der alle Vorzüge abdeckt, aber das trifft wegen unserer Qualifikationen nur selten

zu. Diese sind bei den meisten Menschen begrenzt und das führt


     ½
zu bestimmten Berufsarten. Für eine effektive Jobsuche ist es daher notwendig,

dass Sie sowohl Ihre persönlichen Wünsche als auch Ihre



     ¾
Qualifikationen berücksichtigen.

2. Wie findet man den richtigen Job?

Wenn Sie Ihre Wünsche und Qualifikationen kennen, begeben Sie

(2. Minute, 167 Silben)

sich auf den Stellenmarkt und suchen nach einem passenden Job. Dort gibt es

nicht die einzig richtige Suchmethode, um die gewünschte Stelle zu finden. Der

beste Weg ist,









     ¼
alle verfügbaren Suchmethoden zu nutzen, um den größtmöglichen Teil des

Arbeitsmarktes abzudecken, das heißt des Stellenmarktes, der im Hinblick auf

Ihre Quali-










     ½
fikation für Sie in Frage kommt. Eine Jobsuche beginnt üblicherweise mit der

Befragung Ihres Netzwerkes von Freunden, Verwandten und Bekannten.

Weiterhin










     ¾
gibt es die Stellenanzeigen in den Zeitungen und auch im Internet, wobei Sie

Schlüsselbegriffe für Ihre Suche verwenden können. Die für Sie geeignete

Stellen

(3. Minute, 181 Silben)

können auch bei staatlichen oder privaten Arbeitsagenturen oder bei Zeitarbeits-firmen aufgelistet sein.

3. Die Kontaktaufnahme mit Ihrem möglichen Arbeitgeber



     ¼
Nachdem Sie eine geeignete freie Stelle ausfindig gemacht haben, besteht der

nächste Schritt darin, mit der Firma oder der Organisation Kontakt aufzunehmen.    ½
Ihr Ziel ist dabei, einen Gesprächstermin mit der Person zu vereinbaren, die autori-siert ist, Ihnen den Posten anzubieten, z. B. mit dem Personalleiter. Sie können
     ¾
versuchen, eine solche Unterredung direkt am Telefon abzusprechen. Jedoch

ziehen es die meisten Arbeitgeber vor, erst einmal aussagefähige Informationen

(4. Minute, 192 Silben)

über den Bewerber beziehungsweise die Bewerberin vorliegen zu haben, ehe

man ihm oder ihr ein Vorstellungsgespräch gewährt. Der beste Weg, mit Ihrem

möglichen künftigen








     ¼
Arbeitgeber in Kontakt zu kommen, ist daher ein Bewerbungsformular auszufüllen

oder ein Bewerbungsschreiben einzureichen, aus dem Ihre Qualifikationen und

Fähig-











     ½
keiten hervorgehen, und gleichzeitig um eine Unterredung zu bitten.

4. Wie steht es um die Darstellung des beruflichen Werdeganges oder den

Lebenslauf?

Es gibt viele Defini-









     ¾
tionen, für die Begriffe „beruflicher Werdegang“ oder „Lebenslauf“. Die meisten

Menschen stimmen darin überein, dass es sich um eine schriftliche Zusammen-

fassung der schulischen Ausbildung,

(5. Minute, 204 Silben)

der beruflichen Karriere und der dabei erworbenen Erfahrungen handelt. Ein

Lebenslauf enthält mehr Informationen über diese Bereiche als man gewöhnlich

in einem Bewerbungsschreiben







     ¼
preisgibt. Sein spezieller Zweck besteht darin, sich Ihrem möglichen künftigen

Arbeitgeber als einzigartiger Kandidat für die freie Stelle darzustellen. Es ist nicht

immer notwendig,









     ½
einen Lebenslauf zu schreiben. Wenn es jedoch mehrere Bewerber für die

Arbeitsstelle gibt, für die Sie sich interessieren, dann ist die Einreichung eines

Lebenslaufs ein guter Weg, sich von den anderen




     ¾
Bewerbern abzuheben und dadurch zu dem wichtigen Vorstellungsgespräch einge-

laden zu werden. Unter diesem Aspekt sollte Ihr Lebenslauf stilistisch einwandfrei

und ohne Rechtschreibfehler sein.

(6. Minute, 216 Silben)

5. Das Verhalten beim Vorstellungsgespräch

Nach einer oder mehreren Auswahlrunden ist das Vorstellungsgespräch die letzte

Stufe vor der Stellenvergabe. Es ist auch der kritischste Teil des Auswahl-

verfahrens,










     ¼
da Sie jetzt der Person gegenübertreten, die letztendlich die Entscheidung für oder

gegen Ihre Einstellung trifft. In der Praxis hat sich herausgestellt, dass man durch

einen guten Eindruck beim Vorstellungsgespräch durchaus



     ½
die Stelle bekommen kann, selbst wenn man nicht über alle Qualifizierungen ver-

fügt. Wenn Sie also zu einem Vorstellungsgespräch gehen, seien Sie bitte pünktlich

und legen Sie Wert auf korrekte Kleidung. Bringen




     ¾
Sie Ihrem Gesprächspartner den notwendigen Respekt entgegen und hören Sie

ihm aufmerksam zu, was er Ihnen sagt und was er Sie fragt. Wenn Sie an der

Reihe sind, dann sprechen Sie bitte klar und ohne zu zögern.

(7. Minute, 227 Silben)

   Das Musterprotokoll
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Gutschriftpunkte

Fünf zu beachtende Schritte, wenn Sie versuchen,

einen Job zu finden

1. Die Bestandsaufnahme Ihrer Wünsche und Qualifikationen
         (Insgesamt 20)

1.a. Mit der Jobsuche bereits vor Verlassen der Schule beginnen,


      5

   b. verkürzt die Zeit bis zu einer Jobfindung.





      4

2.a. Bestandsaufnahme von Wünschen und Qualifikationen ist geboten;

      5

   b. eine effiziente Stellensuche erfordert es, diese in Betracht zu ziehen.

      6

2. Wie findet man den richtigen Job?




         (Insgesamt 19)

1.a. Nutzen Sie jede verfügbare Methode für die Stellensuche,


      5

   b. um den für Sie in Frage kommenden Bereich des Arbeitsmarktes

       abzudecken.









      7

2. Nutzen Sie Ihr Netzwerk, durchsuchen Sie Stellenanzeigen, beraten Sie sich

    mit Arbeitsagenturen.








      7

3. Die Kontaktaufnahme mit Ihrem möglichen Arbeitgeber

         (Insgesamt 18)

1.a. Nachdem eine geeignete offene Stelle gefunden ist,



      5

   b. versuchen Sie, mit dem Personalleiter ein Vorstellungsgespräch zu

       vereinbaren,









      6

   c. und zwar durch Einreichen eines Bewerbungsformulars oder eines

       Bewerbungsschreibens.







      7

4. Wie steht es um die Darstellung des beruflichen Werdeganges oder den

    Lebenslauf?







         (Insgesamt 22)

1. a. Die Darstellung Ihres beruflichen Werdeganges bzw. Ihr Lebenslauf schildern

        Ihre Ausbildung, Ihre Berufslaufbahn und Ihre Berufserfahrungen,

      8

    b. und Sie präsentieren sich damit als einzigartiger Kandidat für den Job.
      5

2. a. Ein guter Lebenslauf kann Sie von den anderen Bewerbern abheben,
      5

    b. und so gelangen Sie zu Ihrem Vorstellungsgespräch.



      4

5. Das Verhalten beim Vorstellungsgespräch



         (Insgesamt 21)

1.a. Das Vorstellungsgespräch ist der letzte und kritischste Teil der Jobsuche;
      6

   b. ein guter Eindruck kann entscheidend sein.




      4

2.a. Seien Sie daher pünktlich und korrekt gekleidet;




      5

   b. seien Sie respektvoll, hören Sie aufmerksam zu und antworten Sie klar.
      6

___

5

