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# Ubung 1t Gesprachsiibung
Anleitung:

1. Wie lange mussten Sie das letzte Mal nach einem Job suchen? (How long did you have to look for a job last
time?)

2. Was ist wichtig bei einer Bewerbung? (What is important when applying?)

3. Wie sieht Ihr Lebenslauf aus? (How does your CV look like?)

Example phrases:

e Ich habe drei Monate lang nach einem Job
gesucht. Es war ein bisschen schwer, aber ich
habe einen guten gefunden.

e Ich habe nach einem Monat einen Job
gefunden. Ich habe Websites genutzt und viele

Lebenslaufe verschickt.

e Esist sehr wichtig, Ihren Lebenslauf und Ihr
Anschreiben per E-Mail zu senden.

e Esist gut zu sagen, dass Sie bereits Erfahrung
in der Position haben, flr die Sie sich

bewerben.

e Mein Lebenslauf ist einfach und kurz. Ich habe
meine Fahigkeiten und meine letzte Stelle
aufgeschrieben.

e Mein Lebenslauf enthadlt mein Foto, meine
Kontaktdaten und meinen beruflichen

Werdegang.
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¢ Ubung 2. Dpialogkarten
Anleitung: Schreibe einen kurzen Dialog fur jede Situation.

1. Lebenslauf erstellen

Practice with a partner how to explain your own CV to a friend and ask for advice.

Ich schreibe gerade meinen Lebenslauf fir eine neue Stelle.
I am currently writing my CV for a new job.

Was soll ich in den Lebenslauf schreiben?

What should | write in the CV?

Schreibe deine Ausbildung und Berufserfahrung auf.

Write down your education and work experience.

Ich gebe dir meinen Lebenslauf zum Korrigieren.

I'll give you my CV to proofread.

Danke, das hilft mir sehr!

Thanks, that helps me a lot!

Mochtest du auch noch deine Sprachkenntnisse hinzufiigen?

Would you also like to add your language skills?

Ich habe Probleme mit meinem Lebenslauf.

I have problems with my CV.

Was genau fehlt dir?

What exactly is missing for you?

Ich weil3 nicht, wie ich meine Fahigkeiten gut beschreiben soll.
I don't know how to describe my skills well.

Du kannst einfache Satze verwenden und Beispiele geben.
You can use simple sentences and give examples.

Das ist eine gute Idee, danke!

That's a good idea, thanks!

Ich werde den Lebenslauf jetzt andern.

I will change the CV now.
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2. Jobportal nutzen

Simulate a conversation where you search an online job portal together and find suitable positions.

Hast du schon auf dem Jobportal nach Stellen gesucht? Ich brauche einen neuen Job, aber ich kenne keine gute

Have you already looked for jobs on the job portal? Webseite.

Ja, ich habe einige interessante Angebote gefunden. I need a new job, but I don't know a good website.

Yes, | found some interesting offers. Versuche es mit der Jobbdrse der Bundesagentur fur Arbeit.

Welche Berufe sind das? Try the job portal of the Federal Employment Agency.

Which professions are they? Wie finde ich dort passende Jobs?

Zum Beispiel Marketingmanager und Kundenberater. How do | find suitable jobs there?

For example, marketing manager and customer advisor. Du kannst deine Branche und den Ort eingeben.

Sollen wir zusammen die Anforderungen lesen? You can enter your industry and location.

Shall we read the requirements together? Okay, ich probiere das aus und speichere interessante Stellen.

Ja, das machen wir jetzt. Okay, I'll try that and save interesting jobs.

Yes, let's do that now. Super, so findest du schnell passende Angebote.

Great, that way you quickly find suitable offers.
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Practice the dialogue of how to send a job application by email to a company.

Ich mochte meine Bewerbung per E-Mail schicken.
I want to send my application by email.
Hast du alle Unterlagen vorbereitet?

Have you prepared all the documents?

Ja, meinen Lebenslauf und das Anschreiben habe ich
geschrieben.

Yes, | have written my CV and the cover letter.

Dann schreibe eine kurze E-Mail und hange die Dateien an.

Then write a short email and attach the files.

Ich schreibe: "Sehr geehrte Damen und Herren, anbei meine
Bewerbung."

I write: "Dear Sir or Madam, attached is my application.”
Genau, das klingt gut und hoflich.

Exactly, that sounds good and polite.

Wie schreibe ich die E-Mail fur die Bewerbung?
How do I write the email for the application?
Beginne mit einer hoflichen Anrede.

Start with a polite salutation.

Kann ich "Hallo" schreiben?

Can | write "Hello"?

Besser "Sehr geehrte Frau Muller" oder "Sehr geehrte Damen
und Herren".

Better "Dear Ms. Mdiller" or "Dear Sir or Madam".

Dann schreibe ich: "Ich bewerbe mich auf die Stelle als
Assistent."

Then I write: "l am applying for the position as assistant.”
Genau, und am Ende deine Kontaktdaten nicht vergessen.

Exactly, and don't forget your contact details at the end.
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¢ Ubung3:  Mehrfachauswahl

Anleitung: Wahlen Sie die richtige Losung

1. Ich _____ mich heute um die offene Stelle als Projektmanager.
a. bewerbst b. bewerbt . beworben d. bewerbe
2. Bitte __ Sie sich bis Ende des Monats auf der Website.
a. bewerbst b. bewerben C. bewerbe d. bewerbt
3. Er __ das Zertifikat nach dem Deutschkurs .
a. hat / abgeschlossen b. ist / abgeschlossen c. hat/ abschlieBen

d. hat / abschliel3t

4, euch bitte schnell, die Stelle ist sehr gefragt!

a. Bewerben b. Bewerbt c. Bewirbt d. Beworben

Solutions:
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K4 Ubung 4: Job hunting: Writing and sending an application

Anleitung: Fulle die Lucken, um diese kurze Geschichte zu vervollstandigen

Ich mich heute um eine offene Stelle auf einer bekannten Website.
Zuerst ich das Anschreiben, in dem ich mein Interesse und meine
Motivation darstelle. Mein Freund sagt: " dich doch auch, das ist eine
gute  Chance!" Gestern ich  meinen Lebenslauf fertig

. Jetzt ich die Bewerbung ab und hoffe, bald eine

positive Antwort zu erhalten.

| apply (to apply - present tense) today for an open position on a well-known website. First, | write (to write - present tense) the cover letter in which
| express my interest and motivation. My friend says: " Apply (to apply - imperative) as well, it's a good opportunity!" Yesterday | have (to complete -

perfect tense) finished my resume. Now | send (to send - present tense) the application and hope to receive a positive response soon.

Sich bewerben Sich bewerben AbschlieBen Schreiben

to apply-present tense to apply-imperative to complete-perfect tense to write-present tense
ich bewerbe mich (du) bewirb dich! ich habe abgeschlossen ich schreibe

du bewirbst dich (wir) bewerben wir uns! du hast abgeschlossen du schreibst

er/sie/es bewirbt sich (ihr) bewerbt euch! er/sie/es hat abgeschlossen er/sie/es schreibt

wir bewerben uns (Sie) bewerben Sie sich! wir haben abgeschlossen wir schreiben

ihr bewerbt euch ihr habt abgeschlossen ihr schreibt

sie/Sie bewerben sich sie/Sie haben abgeschlossen sie/Sie schreiben
Senden

to send-present tense

ich sende

du sendest
er/sie/es sendet
wir senden

ihr sendet

sie/Sie senden
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