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1. Angebote 

Aufgabe A: 1. Lies die Anzeigen und ordne sie den Bildern zu.  

WIR BILDEN AUS!  
Im August können Sie bei uns 
eine Lehre zum/r Bankkauf-
mann/-frau beginnen. Wir 
erwarten von unseren 
Bewerbern mindestens den 
Realschulabschluss sowie gute 
MS-Office-Kenntnisse. Sie sollten 
bereit sein, sich in unserem 
Team zu engagieren und 
selbständig zu arbeiten. Wir 
bieten gutes Gehalt.  
Bewerbungsunterlagen an:  
Sabine Mayer  
Personalabteilung VB-Bank  
Postfach  
D-50939 Köln  
 

Praktikum in Kinderreitschule  
Wir bieten engagierten Personen 
vor dem Studium die Möglichkeit, 
in unserer Kinderreitschule 
pädagogische Erfahrungen zu 
sammeln. Wenn Sie sich mit 
Pferden auskennen, ist das ein 
Vorteil. Wir erwarten, dass Sie 
körperlich fit, kommunikativ und 
offen sind und mit Kindern und 
Tieren gut umgehen können. 
Wollen Sie in der Pferdepflege 
mithelfen? Dann schicken Sie Ihre 
Unterlagen an:  
Kinderreitschule  
Albisrieden  
CH-8047 Zürich  

Interessanter Ferienjob mit guter 
Bezahlung!  
Wir suchen für den Sommer eine 
Aushilfe (Voll- oder Teilzeit) 
zwischen 17 und 25 Jahren alt. 
Gute Deutsch- und 
Englischkenntnisse sind 
erwünscht. Wir bieten 
interessante Arbeit in jungem 
Team. Vollständige Bewerbungen 
bitte an:  
Jugendherberge Nürnberg  
Burg 2  
D-90403 Nürnberg  
Deutschland 
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Aufgabe A. 2: Welche Qualifikationen brauchen die Bewerber/innen? ⇒ An die Tafel… 

Ausbildung/Schulabschluss  Eigenschaften Kenntnisse 

   

   

   
   

   

   
 

Aufgabe B: Lies die Anzeigen und beantworte die Fragen.  

A  B 

Babysitter/in gesucht!  Babysitting  
Für unseren dreijährigen, sehr aktiven Kleinen 
suchen wir ab sofort für zweimal wöchentlich 
abends (ca. 18-20 Uhr) jemanden, der auf ihn 
aufpasst. Du solltest viel Energie mitbringen, gerne 
spielen, dich durchsetzen können und über 16 Jahre 
sein. Wir freuen uns auf eine Nachricht von dir! 
Anja & Leonard Steiner anjaundleonard@gxm.net 
10145 7856092  
 

Sie wollen abends ins Kino gehen und suchen 
jemanden, der sich um Ihre Kinder kümmert? Dann 
bin ich die Richtige für Sie! Mein Name ist Sabine, 
17 Jahre. Ich bin Schülerin und möchte gerne ein 
bisschen Geld verdienen. Ich habe viel Erfahrung 
mit Kindern und liebe die Kleinen. Ich würde mich 
sehr freuen, wenn Sie sich melden würden! Mit 
freundlichen Grüßen, Sabine Kling Kontakt: +136 
694284 • E-Mail: sabinekling@mail.net  
 

A  
Wer sucht wen?  

Wann ist die Arbeit?  

Was erwartet man?  

 

B 
Wer sucht was?  

Welche Eigenschaften/Qualifikationen hat sie? 

Warum will sie arbeiten?  
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2: Wie schreibt man eine Bewertung?  

Aufgabe A:  Schriftliche Bewerbung  

Welche Formulierungen passen in ein offizielles Schreiben? Kreuze an.  

(1) Damen und Herren,  

Ihre Anzeige in der „Lüneburger Post" (2). Sie bieten eine Ausbildung zur Bürokauffrau an. (3) 

bewerbe ich mich für diese Stelle. 

 Für den Beruf der Bürokauffrau interessiere ich mich schon sehr lange. Ich denke, dass er (4). Ich 

bin höflich, freundlich und geduldig mit Menschen. Ich (5), habe gute Computerkenntnisse (Word, 

Excel, Powerpoint) und in meiner Freizeit (6). Zu meinen Stärken gehören Offenheit und 

Selbständigkeit. Ich (7) Spanisch und Englisch.  

Zurzeit besuche ich das Gymnasium Johanneum in Lüneburg. Im Juli dieses Jahres werde ich die 

Schule (8). (9), wenn Sie mich zu einem persönlichen Gespräch einladen würden.  

(10)  

Melanie Ortis  

 

1 
2 
 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

A: Sehr geehrte 
A: finde ich o.k.  
 
A: Hiermit  
A: cool ist  
A: arbeite gern im Team 
A: chille ich gern  
A: spreche gut  
A: total vergessen  
A: Ich komme pünktlich 
A: Bis dann  

B: Hallo, meine  
B: habe ich mit Interesse 
gelesen. 
B: Also  
B: viel Geld bringt  
B: liebe die Leute 
B: bin ich ganz locker  
B: habe kein Problem mit  
B: endlich verlassen  
B: Ich würde mich sehr freuen 
B: Tschüs  

C: Guten Tag, meine  
C: hat mir gut gefallen 
  
C: Jetzt  
C: gut zu meinen Fähigkeiten passt 
C: finde Arbeit mit Menschen super 
C: lese ich viel  
C: kann ein bisschen  
C:  mit dem Abitur beenden  
C: Ich sage nicht „Nein"  
C: Mit freundlichen Grüßen  
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Das Bewerbungsschreiben  
 

Aufgabe B: Ein Bewerbungsschreiben besteht aus sechs Teilen. Ordne 1-6 die Textteile zu.  

1. Anrede → 

2. Einleitung → 

3. Hauptteil → 

- Warum bewerbe ich mich? → 

- Warum bin ich der ideale    

Bewerber? → 

4. Abschluss → 

5. Grußformel → 

6. Anlagen → 

a) Ich würde mich sehr freuen, wenn ich mich persönlich 
vorstellen dürfte.  

b) Ich bin kreativ, teamfähig und offen.  

c) Lebenslauf  

d) Hiermit bewerbe ich mich um diese Stelle.  

e) Zu meinen Stärken gehört auch die Fähigkeit, mich schnell auf 
neue Bereiche zu konzentrieren.  

f) Zurzeit bin ich in der 12. Klasse des Rontgen-Gymnasiums in 
Salzburg.  

g) Sehr geehrte Damen und Herren,  

h) Fotokopie der letzten zwei Schulzeugnisse  

i) Im Sommer werde ich die Schule mit dem Abitur abschließen.  

j) Ich gehe gerne mit Menschen um, arbeite oft am Computer 
und lese in meiner Freizeit viel, um mich über die aktuelle 
wirtschaftliche Lage zu informieren.  

k) Praktikumsbescheinigung  

l) mit Interesse habe ich Ihre Anzeige vom 12.03 in der 
Tageszeitung gelesen. 

m) Mit freundlichen Grüßen  

n) Sie bieten eine Ausbildung zur Einzelhandelskauffrau an.  

o) Besonders interessant finde ich bei Ihrer Ausbildung, dass 
man sowohl die Theorie als auch die Praxis des Einzelhandels 
kennenlernt.  

p) Ich bringe gute Deutsch- und Englischkenntnisse mit. 
 

                            1+g  1. Anrede → 
 

Sehr geehrte Damen und Herren,…. 
…… 
…… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Aufgabe C: Schriftliche Arbeit 

Wähle eine der Anzeigen 1-5 auf Seite 2-5 aus oder suche eine Anzeige im Internet und  

Schreib eine Bewerbung für deinen Traumjob.  
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3: Wie schreibt man einen Lebenslauf?  

Aufgabe A: Lies den Text und löse die Aufgaben 1-3.  

 

Früher wurde ein Lebenslauf mit der Hand 

geschrieben. In den letzten Jahren schreibt man 

für fast alle Firmen einen tabellarischen 

Lebenslauf mit dem PC. Die große Gefahr bei der 

Verwendung eines Computers ist, dass man 

einen Lebenslauf einmal schreibt und dann 

immer wieder für alle möglichen Bewerbungen 

verwendet. Man muss darauf achten, dass das 

Datum auf dem Lebenslauf und im 

Bewerbungsschreiben gleich  

sind. Für jede Bewerbung sollte man den 

Lebenslauf an die Firma anpassen. Für jede 

Firma muss man folgende Fragen beantworten: 

Welche meiner Interessen und Fähigkeiten 

passen gut zum Beruf? Welche Praktika, 

Ferienjobs oder Weiterbildungen sind hilfreich 

für den Beruf oder die Firma? Und vergiss am 

Ende nicht, den Lebenslauf zu unterschreiben. 

 

 

Was ist richtig: a, b oder c? 

Aufgabe 1: Aufgabe 2: Aufgabe 3: 

Den Lebenslauf schreibt 

man heute ... 

Wenn man den Lebenslauf mit 

dem Computer schreibt, ... 

Den Lebenslauf muss man… 

a) immer mit der Hand. a) macht man keine Fehler. a) immer unterschreiben. 

b) meistens tabellarisch.  b) kann man ihn immer wieder 

ohne Veränderungen verwenden. 

b) immer unverändert lassen. 

c) nur mit dem PC. c) vergisst man oft, das Datum zu 

ändern.  

c) immer ganz neu schreiben. 

 

Aufgabe B: Lies Beates Lebenslauf Beates. (neue Seite)  

Welche Überschriften passen zu 1-7? 

Lebenslauf:  

a) Hobbys  

b) Weitere Kenntnisse  

c) Schulausbildung  

d) Fremdsprachen 

e) persönliche Daten 

f) Sonstige Aktivitäten 

g) Praktika 
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Aufgabe C: Schreib deinen eigenen tabellarischen Lebenslauf nach dem Beispiel 
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4. Aktuelle Stellenanzeigen – Angebote 
 

Anzeige 1  JOBS & OFFENE STELLEN       
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Anzeige 2    
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Anzeige 3       
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Anzeige 4 
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5. Schriftliche Arbeit (Word Dokument in Lectio) 

LEBENSLAUF 

persönliche Daten 
 

 

Foto 

Name: 
 

Geburtsdatum und 
 -ort: 
 
Familienstand: 
 

 

Adresse:  
 
E-Mail: 
 

 

Schulausbildung 
 

Praktika 
 

 

Fremdsprachen 
 

 

 
Weitere Kenntnisse  
 

 

Sonstige Aktivitäten 
 

 

Hobbys  
 

 

Ort, Datum 
Unterschrift 

 

1. persönliche Daten 

2.  Schulausbildung  

3. Praktika 

4. Fremdsprachen 

5. Weitere Kenntnisse  

6. Sonstige Aktivitäten 

7. Hobbys  
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Schriftliche Arbeit  

Eine Bewerbung schreiben  
 

Wähle eine der Anzeigen 1-5 auf Seite 2-5 aus oder suche eine Anzeige im Internet. 

Schreibe eine Bewerbung für deinen Traumjob. In der Bewerbung sollst du folgende Punkte und 

Formulierungen miteinbeziehen:  

 

1. Warum es dein Traumjob ist  

- Es ist mein Traumjob, weil ... 

- Dieser Job passt perfekt zu mir, weil ...  

- Der Job bietet viele Möglichkeiten, weil ...  

 

2. Warum du den Job haben möchtest  

- Ich möchte den Job haben, weil ...  

- Ich interessiere mich sehr für ..., und deshalb ...  

- Die Arbeitsaufgaben sind interessant, weil ...  

 

3. Warum du der/die richtige Bewerberin) bist  

- Ich bin der/die richtige Bewerber(in), weil ...  

- Ich habe gute Qualifikationen, weil ...  

- Meine Erfahrung mit ... bedeutet, dass ...  

 

Darüber hinaus sollst du eine kurze Präsentation von dir selbst machen. Erzähle, wer du bist und was 

du in deiner Freizeit machst.  

 

Ansøgningen skal udformes som en e-mail. Vær opmærksom på nedenstående formalia:  
1. Skriv en overskrift i emnefeltet.  

 
2. Ansøgningen indledes med følgende tiltale: Sehr geehrte Damen und Herren, (sæt komma 

efter tiltalen).  
 

3. Selve ansøgningen starter med lille begyndelsesbogstav.  
 
Indled evt. med et af følgende forslag: 
- mit großem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige auf Ihrer Homepage gesehen ...  
- über die Internetseite X bin ich auf Ihre Stellenanzeige aufmerksam geworden ...  
- durch Ihre Stellenanzeige in X habe ich erfahren, dass ...  

 
4.  Ansøgningen afsluttes med følgende vending:  

Mit freundlichen Grüßen  
 

[Dein Name] 
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