Arbeitsblatt: Der Lebenslauf

1. Der Lebenslauf: Lesen Sie den Lebenslauf und beantworten Sie die Fragen 1 bis 6.

Lebenslauf

Persénliche Daten

Name: Anton Bratischko
Anschrift: Salinenweg 18
37083 Gottingen
Telefon: 0551 1234 7954
E-Mail: anton.bratischko@web.de
Geburtsdatum/ -ort 12. Februar 1981 in Minsk, Russland
Familienstand: verheiratet
Berufserfahrung
Seit 07/2012 arbeitssuchend
10/2000-06/2012 Kfz-Mechatroniker, OBKstandart Ltd., Minsk

Aus-/Weiterbildung

09/2012-04/2103 Deutschkurse, Rewers-Schule, Géttingen

09/1997-09/2000 Ausbildung zum Kfz-Mechatroniker,
OBKstandart Ltd., Minsk

Schulbildung
09/1987-05/1997 Schule Nr. 24, Minsk (Realschulabschluss)

Besondere Kenntnisse

Fremdsprachen: Deutsch (B2), Englisch (B1)
PC-Kenntnisse: MS Office und Internet
Hobbys

FuBball, Joggen, Skilanglauf

Gottingen, 2. Mai 2013

Antow Bratischko-
1. Wo wohnt Herr Bratischko? 4. Wie lange hat er dort gearbeitet?
2. Wo hat er seine Ausbildung gemacht? 5. Welche weiteren Kenntnisse hat er?
3. Wo hat er gearbeitet? 6. Was macht er gern in seiner Freizeit?

2. Mein Lebenslauf: Tauschen Sie Ihre Lebensldufe aus und korrigieren Sie sie
gegenseitig.




3. Fragen zum Lebenslauf. Was passt? Verbinden Sie und stellen Sie sie sich dann
gegenseitig im Kurs:

Welche Schulausbildung hast du? a. Ja, ich habe von ... bis ... eine Ausbildung zum/zur ...
Was sind deine Hobbys? gemacht / einen Weiterbildungskurs besucht.

Hast du eine Ausbildung oder Ich kenne mich gut mit ... aus.
Weiterbildung gemacht? Von ... bis ... habe ich bei der Firma ... in ... gearbeitet.
Bist du verheiratet oder ledig?
Welche PC-Kenntnisse hast du?

Wo hast du schon gearbeitet?

Einen Real-/Hauptschulabschluss.

In meiner Freizeit .. ich gern.
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Ich bin ledig/verheiratet.

Das Bewerbungsanschreiben

4. Das Anschreiben: Lesen Sie jetzt das Anschreiben und beantworten Sie dann die
Fragen dazu.

Autohaus Hansen Anton Brtischko

Kfz-Reparatur & Service Salinenweg 18

Herrm Thomas Hansen 37083 Géttingen

RingstraBe 104 Tel.: 0551 1234 7954

37079 Géttingen E-Mail: anton.bratischko@web.de

Gottingen, 02.05.2013
Bewerbung als Kfz-Mechatroniker
Stellenanzeige in der Géttinger Tageszeitung von 28.04.2013

Sehr geehrter Herr Hansen,

mit Bezug auf das Telefonat mit Frau Schmidt bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Stelle als
Kfz-Mechatroniker.

Meine Ausbildung zum Kfz-Mechatroniker habe ich bei der Firma OBKstandart Ltd. in Minsk
gemacht. Nach der Ausbildung wurde ich von der Firma Gbernommen und konnte weitere
Erfahrungen sammeln.

Bei der OBKstandart Ltd. war ich unter anderem fiir Service und Reparaturarbeiten zustandig. Zu
meinen Aufgaben zdhlten auBerdem die Kundenbetreuung und das Schreiben von Rechnungen.
Dabei waren meine Computerkenntnisse hilfreich. Ich arbeite gern im Team und bin sowohl
flexibel als auch belastbar.

Mit meinen Qualifikationen und Erfahrungen méchte ich mich gern im Bereich Kfz-Reparatur und —
Service einbringen. Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gespréch freue ich mich.

Mit freundlichen GriBen,

Anton Bratischko-
Anton Bratischko

Anlagen: Lebenslauf, Zeugniskopie




5. Antons Anschreiben: Besprechen Sie folgende Fragen liber dieses
Bewerbungsanschreiben:
1. Wo sehen Sie das Ort und Datum in diesem Brief?
Wo ist die Unterschrift?
Wie schreibt er die Anrede und den GruBformel?
Um welche Stelle bewirbt sich Anton? Wo sehen Sie das?
Warum sagt er, er sei die richtige Person fir diese Stelle?
Was sind seine Kompetenzen und Qualifikationen?
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6. Mein Anschreiben: Schreiben Sie Ihr eigenes Anschreiben fiir ein Traumpraktikum:
1. Schreiben Sie, um welche Stelle Sie sich bewerben.

2. Erklaren Sie kurz, warum Sie die richtige Person dafur sind.
3. Erwéhnen Sie Ihre Kompetenzen, z.B. teamfahig, motiviert, offen, belastbar, ...
4. Zeigen Sie lhr spezielles Interesse an diesem Unternehmen.
5. Zeigen Sie Interesse an einem Vorstellungsgesprach.
Einleitung

Mit groBem Interesse habe ich Ihre Anzeige fiir die Stelle als ... gelesen.

In lhrer Anzeige vom ... in ... suchen Sie ...

Mit Bezug auf das Telefonat mit Herrn/Frau ... bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Stelle
als ...

Ich bewerbe mich um diese Stelle, weil ...

Tatigkeit

Meine Ausbildung zum ... habe ich bei der Firma ... in ... gemacht.

Seit ... arbeite ich bei ... .

Aufgaben

Ich war/bin unter anderem fiir ... zustédndig. / Zu meinem Aufgaben zéhl(t)en ... .
Kompetenzen und Qualifikationen

Ich bin flexibel und belastbar.

Ich beherrsche Englisch (Deutsch/Spanisch) sicher in Wort und Schrift.

Ich verfiige Uber sehr gute Computerkenntnisse.

Motivation

Ich interessiere mich fur ..., weil ... . / lhr Unternehmen interessiert mich, weil ...
Schlusssatz

Uber eine Einladung zu einem personlichen Gespréch freue ich mich sehr. / Fir ein
Vorstellungsgespréch stehe ich lhnen gern zur Verfiigung.

7. Eine Checkliste. Was trifft auf Sie zu? Kreuzen Sie an.

Ich weil3, wo ich Stellenanzeigen finde.

Ich habe alle Dokumente, die ich flr eine Bewerbung benétige.
Ich habe fur den Lebenslauf ein Foto von mir.

Ich kann meinen Lebenslauf schreiben.

Ich kann tber meinen Lebenslauf sprechen.

Ich kann selbst ein Bewerbungsschreiben verfassen.

Ich finde selbst Informationen zum Thema Bewerbung.
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