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HNPEJUCJIOBHUE

Hannoe yueOHO-MeTOmM4eckoe mocodue «COBpEeMEHHBIH
PBIHOK TpyHda» IpeJHa3HAadeHO M padoThl Ha  HEA3BIKOBBIX
(akynpTeTax B rpynmnax JTHeBHOH (HOpMBI 00yUEHUS.

[TocoOue BKIIOYAET S3BIKOBOM MaTepHall, TPEHUPOBOYHBIE U
KOHTPOJIbHBIE YNPaKHEHHWS W  3aJaHus, HalpaBJICHHbIE Ha
3aKpCIJICHUC HABBIKOB T'OBOPCHUA, ayAHWPOBaHHAd, YTCHUA U IIUCbMaA.
Y4eOHbIi SA3bIKOBOM  Matepuan nenutcs Ha 11 ypokoB «Pabota
Hapsny ¢ yueboit», «lloprpersl mpodeccuitn, «llouck paboTer» U
Ipyrue. YpoKH COAEp:KaT TEKCTOBBI MaTepHall, KOTOPBIM sBIsETCS
HX cOAepKaTeabHOU OCHOBOM. IIpesuiaraeMblil s3bIKOBOM MaTepuall
OTHOCUTCS K TeMaTuke, HauOoJjee aKTyaJbHOH Uil 00ydaeMbIX
JMAaHHOW COIMABHO-BO3pacTHO rpynmbl.  OOpaineHne K TeMam,
KOTOpBIE CBS3aHHBI C paboTod u Oyaymed mnpodeccueir, u
KOMMYHHKATUBHBIA ~ XapakTep 3aJaHuii  co3maer 0azy  Juis
€CTECTBEHHOW KOMMYHMKALMM, AKTUBU3UPYIOT MOTHUBALMOHHYIO
cdepy U peueMBICIUTENBHYIO IEATENbHOCTD CTYACHTOB.

Meroauyueckue eI pealu3yloTcsi C TOMOIIbI0 3alaHui,
KOTOpBIE OPEeAyCMaTpUBAIOT  TMOWUCK  COOTBETCTBYIOIIEH
nHGOpPMaLUH, ~ COCTAaBIICHHE TE3UCOB BBICKA3bIBAHUSA, Iepelnady
coJiep>KaHUs\ HHTEPBLIO WIW Juaiora B (opMe MOHOIOTMYECKOTO
BBICKa3bIBaHUA, IMOATOTOBKY JIMYHOCTHO-OPUCHTHUPOBAHHBIX
BBICKa3bIBAaHUW 110 TeMe, ydacTue B Oecelle MO TeMe, HaIMCaHUE
TEKCTa JENIOBOTO IMUChbMa, Ouorpaguu W T.A. YTOpPaKHEHHs H
3a7laHus MPEeIyCMaTPUBAIOT TPEABSIBICHHE W TIOCIEIyIoIee
YCBOEHHE TEMAaTHYECKOTO CJIOBApS W ONTHMAIBHBIX HHOS3BIYHBIX
peueBbIX 00pa3loB, a TAKKE OLEHKY MX MPHUTOJHOCTU JAJIsl PEIICHHUs
OIMPEACICHHBIX KOMMYHUKATHUBHBIX 3aJia4, IIOCJIC YCro CJICAYIOT
TBOpYECKHE 33JaHUS Al CaMOCTOATENILHOW M TPYNIIOBOW PaOOTHI
OTOo BeAeT K AakKTHBHM3AaLMH TBOPYECKOTO pecypca JIMYHOCTH,
AHAIMTHYECKNX HABBIKOB M HABBIKOB CAMOCTOSITETbHON paGOTBI.



OOydeHrne TOBOPEHHIO OCYIIECTBISIETCS KaK Ha MaTepuaie
TEKCTOB B KadecTBE O0pasloB, TaK M HAa OCHOBE THUIIHMYHBIX
KU3HEHHBIX CUTYalui. 3amaHus yOpaXHEHWH OpUEHTUPYIOT
CTYACHTOB Ha OCMBICJICHHE M PAa3BUTHUE MPEIAMETHO-JIOTHYECKOTO
colep)kaHusl TeMbl. B 3aaHMsAX HCIIONB3YIOTCS TaKHE MPHUEMBI, KakK
BOCIIPOM3BEACHUE TEKCTa AMAIOra WM MOHOJIOra, NPOJODKEHHE U
3aBepIICHHEe HEOKOHYEHHOTO TeKcTa (MOHOJOra WM JHalora),
BOCCTAHOBJIGHHME TEKCTa [uajiora 3a CYeT THUIWYHBIX €IUHHII,
COCTaBJICHHE BBICKA3bIBAaHMS IO 00pa3lly WM CIIOHTAHHO. Y4eOHbIe
3aJaHds  cojAepKaT MOpoOJeMHBIE CTUMYJBl K  TOBOPEHHIO.
OOcyxeHue CcolepKaHUs W OCOOCHHOCTEH  OINpeeiICHHOMN
npodeccuu, ycIoBuil Tpyna, MpoLenyp HoucKa pabodero Mecra Min
MecTa y4eObl M ACUCTBHIA, CBA3aHHBIX C YCTPOHCTBOM Ha PadoTy,
TpeOOBaHUH, KOTOphIe COBPEMEHHBIH PBIHOK TPyHa MPEABSBISIET K
paboTHMKaM,  SBISIETCA ~ peaNnbHOM  0a30i  ecTeCTBEHHOH
KOMMYHHKAaLHH.

YopaxxHeHuss 1O BCEM  BUJAM( s PEYEBOM  JEATEIbHOCTH
momoOpaHsl TakUM  00pa3oM, YTO = IMO3BOJISIIOT OPTaHHU30BaTh
ONTUMAJIbHYIO PAalbOTy CTYIEHTOB. ¢ Pa3IUYHBIMH KOTHUTHUBHBIMH
CTHJISIMH.

OO6yuenue OOIIEHUIO HA MHOCTPAHHOM SI3BIKE OCYIIECTBISETCS
32 cueT (OPMHUPOBAHHS  S3BIKOBOM, KOMMYHHMKATUBHOH H
JUHTBOCTPAHOBEAUECKOW ~ KOMIIETEHIIMM  Ha  OCHOBE  TaKHX
O0IIeANTAKTHYECKUX TIPUHIIMTIOB, KaK HOBHU3HA, HHQOPMATUBHOCTH,
JOCTYIHOCTh M - COOTHECEHHOCTh C 3agadyamMM OOydyeHHMs Ha
MPOABUHYTOM /3TAIle.



Stunde 1. Berufe und Arbeitspflichten

Aufgabe 1. Behalten Sie folgende Worter und Wendungen.
arbeiten (-te;-t) als pabomame xem-1ubo, 6 kawvecmse ko2o-1ubO.
Er arbeitet als Reporter. Ow pa6omaem penopmepom. Als was
arbeitest du? Kem met pabomaeun?
arbeiten bei (Dat.); in (Dat.); an (Dat.) pab6omams 20e-mubo. Sie
arbeitet bei der Firma. Owa pabomaem na | ¢ pupme. Wir arbeiten
im Betrieb / in der Schule. Mei pabomaem na npeonpusmuul e
wrone.  Sie arbeitet an der Universitit. Ona pabomaem ¢
yrusepcumeme. WO arbeiten Sie? I'de Bot pabomaeme?
arbeiten an (Dat.) pa6omamo nao uem-mubo. Er arbeitet an diesem
Thema. On pabomaem nao smoit memoti. \Woran -arbeitet sie? Hao
yem ona pabomaem? Kurzarbeiten pabomame ne nonmwiti pabouuil
oenn. Wegen Auftragsmangels wird in dieser Firma kurzgearbeitet.
H3-3a nexeamxu 3axkazo8 wa >3moul gupme pabomaiom He NOAHbIL
pabouuii Oenw.
die Arbeit, -en paboma, sanamue, deno, mpyo -- berufliche Arbeit
paboma no cneyuarvnocmu; hauptamtliche Arbeit wmamnas
paboma; nebenamtliche Arbeit pa6oma no coemecmumenscmsy;
zeitweilige Arbeit spemennas paboma; die Kurzarbeit / die
Teilzeitarbeit paboma we noanviii pabouuii oemv, paboma no
yropouenrnomy epaguxy; die Vollzeitarbeit paboma  noanwui
pabouuii denv, paboma ¢ NOAHOU 3aHAMOCHbIO.
die Arbeit iibernehmen -- 6pams na cebs pabomy

~ machen, tun, leisten, ausfithren, erledigen, verrichten
oenams, GbINOAHAMb PAOOMY

~ durchfithren nposooums pabomy
jobben pabomamo (spemenno — pasze. nanpumep 0 mpyde
cmydenmos u noopocmkos).  Die Schiler jobben wihrend der
Ferien. Ilxonvhuxu pabomaiom 60 6pemsi KAHUKYIL.
der Job -s,-s paboma, spemennoe 3ansmue.
berufstitig / erwerbstitig sein  pabomams  (no kaxoii-nmubo
npOgheccun). Meine Mutter ist berufstitig. Mos mama pabomaem
(m.e. ona ne oomoxoszsiika). Mein Bruder ist erst 17 Jahre alt, aber er
ist schon erwerbstétig. Moemy 6pamy eéceco 17 nem, no ou yoice
pabomaem.
der Beruf -s, -e npogheccus



von Beruf sein  umems raxyio-au6o npogheccuio, boime kem-1u60 no
npogheccuu. Sie ist Sekretidrin von Beruf. Oua cexpemapwa no
npogeccuu. Y nee npogeccus cexpemapuu. Was ist deine
Schwester von Beruf? Kmo meos cecmpa no npogpeccuu?

Aufgabe 2. a) Ubersetzen Sie die Benennungen einiger Berufe.

der

Lehrer, Fahrer, Programmierer, Ingenieur, Sekretir, Verkdufer, Arzt,
Journalist, Landwirt, Krankenpfleger, Berater, Rechtsanwalt,
Angestellte, Kaufmann, Buchhalter, Kassierer, Manager, Arbeiter,
Geschiftsfilhrer / Geschiftsleiter, Schlosser, Kellner, Koch,
Bicker, Girtner, ...

Beachten Sie: der Angestellte, -n / ein Angestellter caysrcamuii
der Beamte, -n / ein Beamter uunosnux, cayscauyuii
b) Bestimmen Sie die Pluralform. Muster: der Lehrer —die Lehrer
Muster: der Lehrer — die Lehrerin; der Arzt — die Arztin; der
Rechtsanwalt — die Rechtsanwiltin.
Beachten Sie die besonderen Fille: der/die Angestellte, ein
Angestellter — eine Angestellte; der Kaufmann - die Kauffrau;
der Friseur — die Friseurin/ die Friseuse.

die
Lehrerin,... Rechtsanwiltin,. .. Angestellte, ...Kauffrau,
...Friseurin/Friseuse,...

b) Bestimmen Sie die Pluralform. Muster: die Lehrerin — die
Lehrerinnen

Aufgabe 4. a) Ubersetzen Sie Wirter und Wortverbindungen.
Beachten Sie die Anwendung von Priipositionen.

b) Bilden Sie Siitze, beantworten Sie dabei die Fragen:

Wo kann man arbeiten? Wo arbeitet man? Wer arbeitet (im
Hotel / in der Schule)?

Man arbeitet
im Hotel; im Warenhaus; im Betrieb; im Labor; im einem Laden;




im Forschungsinstitut; im Theater; im Zimmer; im Raum; im
Krankenhaus ...

in der Schule; in der Klinik; in der Apotheke; ...

an der Universitdt; an der frischen Luft; ...

bei der Firma; bei dem Vater; bei anderen Leuten; ...

zu Hause;

unter dem Dach

Was kann man machen? Was macht man?
Wer schreibt Artikel / ...?

Man kann

Acrtikel schreiben; Programme erarbeiten; Kranke pflegen / heilen;
Giste bedienen; Kunden beraten; Wohnungen  (Autos, Technik)
reparieren; Mathematik, Deutsch / Schulfacher unterrichten; Kinder
/ Babys betreuen, pflegen, lehren; Babysitting machen; Fische
fangen; Grenze bewachen; Haare schneiden, pflegen;
Unternehmen /Geschift leiten; Essen kochen; Waren verkaufen;
Kleidung ndhen; Hauser bauen; Pflanzen anbauen; Tiere ziichten;
Menschen fotografieren, interviewen; Formulare ausfiillen; Texte
ibersetzen; ... ...

Man schreibt Artikel.

Der Reporter schreibt Artikel.

c) Fassen Sie diese Informationen zusammen. Muster: Man kann
in der Schule arbeiten. In der Schule arbeiten die Lehrer. Die
Lehrer lehren die Schiiler. Die Lehrer unterrichten Schulficher:
Mathematik, Geschichte, Fremdsprachen.

Aufgabe 5. a) Zu welchen Berufen gehoren diese Betitigungen?
Finden Sie die Entsprechungen. Muster:1 —p; 2 -- ...

1.die a) Formulare ausfiillen, fiir Berechnungen
Krankenschwester | zusténdig sein

2.der b) Kunden bedienen

Programmierer

3.die Lehrerein c) Tiere ziichten, Pflanzen anbauen

4.die Sekretdrin d) kranke Kinder behandeln, heilen




5.der Verkdufer e) Programme erarbeiten

6.der Journalist f) Post bearbeiten, Kunden anmelden

7.die Arztin g) Zimmer abstauben, sauber machen,
aufrdumen

8.der Landwirt h) Interessen der Kunden vertreten

9.die Buchhalterin | i) Gebdude bewachen

10.der Kellner j) Menschen interviewen

11.der k) Auto / Bus fahren

Rechtsanwalt

12.der Bewacher 1) Artikel schreiben

13.der Babysitter m) Waren bearbeiten, verpacken, verkaufen

14.der Fahrer n) Schulfdcher unterrichten,
Kinder / Erwachsene lehren
15.die Putzfrau 0) Kleinkinder / Babys betreuen

16.der Kaufmann p) den Kranken Spritzen geben

b) Bilden Sie Sdrze. Gebrauchen Sie dabei die gefundenen
Entsprechungen.

Muster: 1. — p: Die Krankenschwester gibt den Kranken
Spritzen. Medocecmpa denaem 60abHBIM PKOJIBL.

Aufgabe 6. Antworten Sie auf die Fragen, gebrauchen Sie die
Warter und Wortverbindungen aus den Aufgaben 1 --5.

Behalten Sie: Er ist Reporter. Er ist ein (kein) guter Reporter.
Er ist der beste ‘Reporter. (Gebrauch mit dem unbestimmten
Artikel, wenn vor-dem Substantiv ein Attribut steht, Gebrauch mit
dem bestimmten Artikel, wenn vor dem Substantiv ein Adjektiv im

Superlativ steht.)
1) -- Was ist dein Freund (Vater, Bruder, Onkel, ...) von Beruf?
-- Brist ...

2) -- Ist dein Freund ein guter (erfahrener, sachkundiger...) Ingenieur
(Programmierer...)?
-- Er ist ein / kein guter (erfahrener,...) ... / Erist der beste ...
3) — Wie fiihrt dein Freund (Vater, Bruder, ...) seine Arbeit aus?
-- Er ... (fleiBig, schnell, sachkundig ...)
4) --Was ist deine Freundin (Mutter, Schwester, Tante, ...)?
-- Sieist ...
5) -- Wo kann man arbeiten? Wo arbeitet dein Vater (Bruder,
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Freund...deine Schwester, Tante ..)?

6) -- Welche Arbeit kann man iibernehmen?

-- Man kann Artikel schreiben. Man kann ...

Aufgabe 7. Wie kann man die folgenden Dialoge erginzen?
Gebrauchen Sie die Worter und Wortverbindungen aus den
vorangehenden Aufgaben.

Soviel ich weil}, ist deine Mutter Zahnéarztin von Beruf.
Ja, das stimmt.

Ist sie zurzeit berufstitig?

Ja, ... ... Sie arbeitet ... ...

* x %

Mein Bruder ist Mechaniker von Beruf.
Arbeitet er in einem Betrieb?
Er hat sein eigenes Unternehmen. Er ... Autos.
. er die ganze Arbeit in seinem Unternehmen selbst?
Nein, er hat drei Mitarbeiter.

* * *

Deine Schwester arbeitet in der Schule, nicht wahr?
Ja. Du hast Recht.
Unterrichtet sie Chemie?

* % *

Ist deine Freundin Naherin?
Nein, Néhen ist ihr Hobby. Sie ist ... ... und arbeitet ... ...

* % *

Dein Bruder scheint finanziell unabhingig zu sein. Er mietet eine
Wohnung. Was ist er von Beruf?

Er ist noch Student. Er studiert Programmieren an der Uni, aber
er ...

* % %

Ich bin Sekretdrin. Ich habe Kenntnisse in der deutschen und
englischen Sprache in Wort und Schrift und iibernehme deshalb
das Ausfiilllen von Formularen in den Fremdsprachen und



Telefonate mit den auslandischen Kunden. Und du bist
Buchhalterin, wenn ich mich nicht irre. Wofiir bist du zusténdig?
- Ich...

Aufgabe 8. Sprechen Sie iiber die Berufstitigkeit Ihrer Eltern,
Bekannten oder Freunde.

Muster: Meine Eltern sind berufstitig. Mein Vater hat sein eigenes
Unternehmen, er repariert Autos. Meine Mutter ist nicht berufstatig.
Sie fithrt Haushalt. Ich bin Studentin und jobbe im Sommer. - Mein
Bruder ist Reporter und arbeitet in einer Zeitungsredaktion. Er
schreibt Artikel iiber Sportveranstaltungen. ...

Aufgabe 9. Wiihlen Sie die richtige Variante.

1) Meine Oma ist Rentnerin. Sie ist schon nicht ...

a) berufstatig b) Lehrerin ¢) Musikfan

2) ... baut Planzen an und ziichtet Tiere.

a) Rechtsanwalt b) Landwirt c) Berater

3) ... serviert das Essen und bedient die Gaste.

a) Kellnerin b) Krankenpfleger  c) Buchhalterin
4) ... staubt ab, raumt auf und macht Zimmer sauber.

a) Sekretérin b) Verkdufer ¢) Putzfrau

5) Unser Kollege ... seine Arbeit sachkundig und schnell.
a) verrichtet b) bewacht c) betreut

Stunde 2. Arbeit neben dem Studium

Aufgabe 10. a) Lesen Sie den folgenden Dialog vor.
Hallo! Wie geht‘s?

- Danke, ganz gut! Im Moment suche ich mir einen Job.

- Esist aber nicht so leicht einen Job zu finden.

- Warum denn? Es gibt doch so viele Cafes und Restaurants.
Warum kann man hier keine Arbeitsstelle finden?

- Da gibt es nicht nur viele Cafes, sondern auch viele Studenten,
die gerne jobben mdchten.

- Und du? Brauchst du keinen Job?

- Doch. Ich arbeite aber schon in einer Kneipe.

- Gliickspilz! Du hast es gut! Wie oft arbeitest du in der Woche?

- Ich jobbe hier an zwei Abenden pro Woche, jeweils fiinf
Stunden.

10



Du bist zu beneiden. Und ich gehe nun in die Kneipe neben der

Uni. Hoffentlich ist da ein Arbeitsplatz zu finden.

Zum Teufel!

Ich drucke fir dich meinen Daumen. Hals- und Beinbruch!

b) Merken Sie sich Fragen und Antworten an, die zum Thema
Jobben gehoren. Ergiinzen Sie diese Fragenliste. Stellen Sie die

Fragen an lhre Freunde.

Aufgabe 11. a) Lesen Sie folgende Kleintexte. b) Fiillen Sie die
nachfolgende Tabelle aus. ¢) Beantworten Sie die Fragen nach

dem Text.
Arbeitserfahrungen
Anna Jorg

Bisher habe ich nur Babysitting
gemacht. Das tue ich aber gern,
weil ich Kinder sehr mag.
Manchmal ist das aber stressig.
Zum Beispiel, wenn die Kleinen
aufwachen und weinen. Ich
nehme sie dann auf den Arm.und
singe ihnen etwas vor.

In den Sommerferien war ich
Reisebegleiter auf einer Féhre*.
Ich musste die Leute unterhalten,
damit keine Langeweile aufkam.
Zum Schluss hat es mir richtig
Spall gemacht: Seitdem weil} ich,
was ich werden will —
Reiseverkehrskaufmann!

Tobias

In den letzten Ferien‘war ich in
Marokko. Dort sollten wir — eine
Gruppe  von - Marokkanern,
Hollandern -und Deutschen ein
Jugendheim  renovieren.  Wir
haben uns voll verstanden und
viel -uUber Polittk und Musik
diskutiert. Geld habe ich
natiirlich nicht bekommen, aber
Essen und Wohnen waren frei.**

Denise

Fir mich war klar. Ich wollte
einen Job mit Mode und den
Kontakt zu vielen Leuten. Also
bin ich einfach in ein
Modegeschift reingegangen und
habe mich vorgestellt. Die haben
mich dann genommen. Die
Arbeit machte mir viel Spal3. In
der Stunde habe ich 5 Euro
verdient, plus Provision.

Fahre* -- mapom, mepeBo3

b) Kreuzen Sie an.

11

frei sein** — ObITH GECIUIATHRIM




Anna | Tobias Jorg | Denise

Bisher  habe ich nur
Babysitting gemacht. X

Einmal habe ich fiir einen
Freund Zeitungen getragen.

In den Sommer war ich
Reisebegleiter auf einer Fahre.

Fiir mich war klar: Ich wollte
einen Job mit Mode und den
Kontakt zu vielen Leuten.

Ich nehme sie dann auf den
Arm und singe ihnen etwas
Vor.

Die Arbeit machte mir viel
SpaB.

Geld habe ich natiirlich nicht
bekommen, aber Essen und
Wohnen waren frei.

Die Jugendlichen sollten ein
Jugendheim in  Marokko
renovieren.

In der Stunde habe ich 5 Euro
verdient, plus Provision.

-- Welche Betiitigungen finden Sie interessant? — Reisebegleitung,
Babysitting, -Ferienarbeit im Ausland, einen Job mit Mode und
den Kontakt mit vielen Leuten, ...

-- Was von diesen Betitigungen passt Ihnen besonders gut?

-- Was von diesen Betiitigungen gefillt Ihnen nicht, ist fiir Sie
ausgeschlossen?

-- Wo und als was méchten Sie jobben?

Aufgabe 12. Beantworten Sie die Fragen. Gebrauchen Sie die
rechts stehenden Worter und Wendungen, die Informationen aus
den vorangehenden Aufgaben und lhre eigenen Erfahrungen.

| -Taschengeld verdienen;
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Warum mochten die
Studenten jobben?

Warum mochten Sie
oder lhre Freunde

-Lebens- und Arbeitserfahrugen erhalten;
-Freizeitbeschéftigen /veranstalten;
-Kosmetik, Korperpflegemittel,
Bekleidung, Biicher, CDs kaufen;

-Geld fiir Disko / Gaststétten haben;
-reisen;

jobben? -Lebensmittel kaufen;
-Wohnung bezahlen
-Zeitungen austragen;
-Babysitting machen;
Welche Arbeit kénnen | -Schulkindern bei den Hausaufgaben
die Studenten helfen;
tibernehmen? -soziologische Umfragen durchfiihren;
-Waren-Promotion machen; als Promoter
Welche Arbeit konnten helfen;
Sie oder Ihre Freunde -Hilfsarbeit im Biiro / im Geschéft
iibernehmen? verrichten;
-Stadt- oder Museumsfithrung machen;
-als Dolmetscher(in) arbeiten;
-bei der Haushalt helfen;
-Fenster putzen, Rdume sauber machen;
- ander Uni;
Wo konnen die | - im Labor;
russischen  Studenten | -  im Geschift;
arbeiten? - bei einer Firma; im Biiro;
- 3 Stunden téglich;
Wie  viel Zeit kann |- 3 Tage pro Woche;
arbeiten? - drei Sommermonate;
- zufillig;
Wie kann man eine | - im Internet;

Arbeit finden?

- durch eine (Zeitungs-)anzeige;
- iber die Freunde, Verwandten;
- in der Jobborse
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Aufgabe 13. Lassen Sie Ihre Gesprichspartner folgende Fragen
beantworten:

- Hast du im Sommer gearbeitet? Arbeitest du jetzt? Mdchtest du
tiberhaupt arbeiten?

- Wo und wie lange arbeitest du? ...hast du gearbeitet? ...mochtest
du arbeiten?

- Als was arbeitest du. ...hast du gearbeitet? ...mochtest du arbeiten?
- Macht dir die Arbeit Spal3? / Hat dir die Arbeit Spall gemacht?
Aufgabe 14. Lesen und iibersetzen Sie den Text. Ergiinzen Sie die
Listen.

Nicht wenige Studenten arbeiten wihrend des Studiums. Das hat
nicht nur seine positiven als auch seine negativen Seiten.

Jobben neben dem Studium: Pro und Contra

Vorteile: Nachteile:

- Einblick in die Arbeitswelt - zusétzliche zeitliche, mentale
und in die Berufsfelder; und organisatorische

- Einschétzung der eigenen Belastung wiahrend des
Stirken und Schwéchen; Studiums;

- Entwicklung der fachlichen - Verrichtung der oft

und fachfremden Tatigkeiten und
personlichen Potenziale; Aushilfsjobs;

- Ankniipfen von Kontaktenzu | - ... ... ...
interessanten Arbeitgebern;

a) BildenSie die Verben. Muster: die Einschiitzung — einschétzen.
der Einblick; die Einschitzung; die Entwicklung; das Ankniipfen;
die Belastung; die Verrichtung

b)" Bilden Sie Sitze aus den in der Tabelle angefiihrten
Ausdriicken. Muster:

-- Einblick in die Arbeitswelt und in die Berufsfelder — Man kann in
die Arbeitswelt und in die Berufsfelder einblicken. / Bei der Arbeit
konnen wir schon wihrend des Studiums in die Arbeitswelt und in
die Berufsfelder einblicken.

c) Was meinen Sie iiber die Arebit wihrend des Studiums? \Was
kénnen Sie dazu sagen? Gebrauchen Sie die in der Tabelle
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angefiihrten Meinungen als Stichpunkte. Beginnen Sie mit
folgenden Ausdriicken:

Ich bin der Meinung, dass ...

Wenn man wihrend des Studiums arbeitet, so kann man ...

Die positive/ negative Seite besteht darin, dass ...

Fiir mich steht fest, dass ...

Muster: Wenn man wihrend des Studiums arbeitet, so kann man in
die Arbeitswelt und in die Berufsfelder einblicken. // Wenn .ich
zurzeit arbeite, so kann ich schon wihrend des Studiums in die
Arbeitswelt und in die Berufsfelder einblicken.

Aufgabe 15. a) Behalten Sie die Vokabeln:
vereinbaren 30. couemams - Job und Studium sindzu vereinbaren.
Pabomy u yueby moosicno couemamo.
je..., desto uem..., mem - Je mehr man arbeitet, desto mehr hat man
Avrbeitserfahrungen. Yem 6oavwe pabomaew, mem 6onvue y mebs
onvima pabombt.
das Durchhaltevermégen gwsidepoicka
das Selbstmanagement camoopeanuzayus
gefragt sein noavzosamvcs cnpocom, bims Heobxooumvim - ES
sind das Durchhaltevermogen und Selbstmanagement gefragt.
Heobxoodumvl ebi0epoicka u-camoopeanuzayus.
der Zeit- und Arbeitsaufwand sampamuot epemenu u mpyoa - Ich
habe den Zeit- und Arbeitsaufwand realistisch eingeschétzt. 4
peanucmuuno oyenun(a) sampamol 6pemenu u mpyod.
inklusive sxnwouas, exnrouumenvro
verdienen sapabamwvieams - Wie viel darf ich verdienen? Croavko
5 .Mo2y 3apabamvleams?
das Jobangebot npeorooicenue pabomet, saxancuu
der Arbeitgeber pa6omooamens
das Recht, -e npaso - Ich bin iiber das Jobangebot, den Arbeitgeber
und meine Rechte informiert. X ocseoomnen o eaxancusx,
pabomodamene u C6OUX NPABAX.
ausreichend oocmamouno, docmamounwiil
die Priorititenliste cnucox npuopumemos
das Relaxen omowix

b) Ubersetzen Sie den Text.
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Job und Studium: eine Frage der Organisation

Es ist schwer, zu studieren und gleichzeitig zu arbeiten. Ganz so
einfach sind Job und Studium nicht zu vereinbaren. Je mehr man
neben dem Studium arbeitet, desto mehr sind das eigene
Durchhaltevermégen und Selbstmanagement gefragt. Hier sind
einige Fragen, die dir bei deinen Uberlegungen und der Suche nach
einem Job helfen koénnen:
- Habe ich klare Ziele fiir das Studium und den Job? Was fiir Ziele
habe ich?
- Habe ich den Zeit- und Arbeitsaufwand fiir das Studium — inklusive
Organisation — realistisch eingeschétzt?
- Wann und wie viel Zeit bleibt mir fiir einen Job?
- WeiB} ich, wie viel ich verdienen darf?  Wie viel mochte ich
verdienen?
- Bin ich iiber das Jobangebot, den Arbeitgeber und meine Rechte

informiert?
- Sind meine Methoden der Selbsorganisation ausreichend oder muss
ich sie optimieren? Arbeits- und Zeitmanagement, Prioritdtenlisten,
Lern- und Arbeitstechniken kénnen mir helfen.
- Bleibt mir Zeit zum Relaxen, fiir Hobbys, Beziehung,
Freundschaften und meine personliche Entwicklung?

c) Welche der Fragen, die im Text angefiihrt sind, halten Sie fiir
besonders wichtig? Konnen Sie diese Liste erginzen?

d) Beantworten Sie die Fragen, die im Text angefiihrt sind..

e) Fassen Sie die Antworten zusammen. Sprechen Sie zu diesem
Thema.

Aufgabe 16. a) Lesen Sie den Text. Antworten auf die
nachstehenden Fragen.

Geldverdienen neben dem Studium ist eine Lebensnotwendigkeit
Wohnungen, Essen, Kleidung, Kultur — fiir all das miissen auch
Studenten Geld bezahlen. Nur wenige kommen aus einem reichen
Elternhaus. Die meisten miissen neben dem Studium arbeiten. Rund
60% der Studierenden in Deutschland verdienen sich etwas hinzu,
obwohl den deutschen Studenten eine staatliche Unterstiitzung
(Bafog) zusteht.
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Die ausldndischen Studierenden in Deutschland konnen auch weitere
Probleme haben: Eine Arbeit zu finden, ist kein Problem, schlimmer
sind Rahmenbedingungen, die das Geldverdienen neben dem
Studium schwierig machen. Das sind die gesetzlichen Bestimmungen
fiir erwerbstitige Nicht-EU-Biirger. Sie diirfen bei einer
Nebenbeschiftigung nur 180 halbe Tage oder 90 ganze Tage im Jahr
arbeiten. Ausnahme sind wissenschaftliche oder studentische
Hilfskréfte. Diese Tatigkeiten diirfen ldnger ausgeiibt werden.
Einschrinkungen gibt es auch beim Einkommen. Jeder, der mehr als
400 Euro im Monat verdient, muss Steuern an den deutschen Staat
zahlen. Hinzu kommt auflerdem ein Beitragan die
Rentenversicherung.

Begrenzt ist neben dem Gehalt auch die Anzahl der Arbeitsstunden.
Wer mehr als 20 Stunden in der Woche arbeitet, soll auch zusétzliche
Abgaben fiir Kranken- und Arbeitslosenversicherung zahlen.

Fragen zum Text:
1) Was miissen die Studenten bezahlen?
2) Wie viele Studierende miissen neben dem Studium arbeiten?
3) Haben die deutschen Studenten eine staatliche
Unterstiitzung?
4) Was macht das Geldverdienen neben dem Studium fiir
erwerbstitige Nicht-EU-Biirger schwierig?
5) Welche Aspekte der Nebenbeschiftigung werden duch die
Rahmenbedingungen geregelt?
6) Wie lange diirfen erwerbstitige Nicht-EU-Biirger bei einer
Nebenbeschéftigung arbeiten?
7) Welche Einschriankungen gibt es beim Einkommen?
8) Wie ist die Anzahl der Arbeitsstunden begrenzt?
b) Fassen Sie den Inhalt des Textes zusammen.

Stunde 3. Berufsbid

Aufgabe 17. a) Schauen Sie sich folgenden Katalog an und
iibersetzen Sie ihn. Gebrauchen Sie dabei das Worterbuch.

Merkmalkatalog von Berufen
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1 Organisation der Arbeit

- Einzelarbeit
- Gruppenarbeit
- Teamarbeit

2 Charakter der Arbeit

-monoton

-kreativ
-abwechslungsreich
-routine

-stressig

3 Bedingungen der Arbeit:

-- geistige Belastung

-- korperliche Belastung

-- Larmquellen

-sitzende Tatigkeit
-stehende Tétigkeit
-bewegungsreiche Tatigkeit
-gebiickte Arbeit

-gering

-mittel

-iiberdurchschnittlich

- leicht

- mittel

- - schwer

- keine

- geringe

- starke

4 Arbeitverhiltnisse

-Schichtarbeit
-Kurzzeitarbeit
-unverkiindbare Arbeit
-Halbtagarbeit

a) Sie kénnen den Katalog
Erfahrungen erginzen.

auf  Grund lhrer eigenen

Z.B. Arbeitsgebiet (Produktion,

Landwirtschaft, Wissenschaft, Handel, Beratung, Staatsdienst);
Arbeitsentlohnung (gut / schlecht bezahlte Arbeit) usw.

b)  Beschreiben Sie die Berufe Ihrer Eltrn, Bekannten oder
Freunde. Muster: Ein Hilfsarbeiter arbeitet im Freien. Aber das
kann auch ein liberdachter Arbeitsplatz sein. Die Arbeit ist
monoton und bewegungsreich. Die geistige Belastung ist gering.
Die korperliche Belastung kann schwer sein. Es konnen starke
Larmquellen dabei sein. Das kann Schicht- oder Kurzzeitarbeit

sein...




Ein Programmierer arbeitet in einem klimatisierten Raum, wo es
keine Léarmquellen gibt. Das ist eine kreative Einzel- oder
Teamarbeit. Es gibt keine korperliche Belastung, aber die geistige
Belastung kann iiberdurchschnittlich sein...

Aufgabe 18. Ubersetzen Sie den Text. Fiillen Sie die Tabelle aus.

Berufsbilder
Als ich mich zu diesem Beruf entschloss, hatte ich kaum-noch
Illusionen, weil meine Mutter ein eigenes Biiro hat und ich von klein
an mit ins Geschift gegangen bin. Der Traum, tolle-Reisen fiir
Kunden zusammenzustellen oder selbst Reiseangebote zu testen,
wird selten wahr. Auch Routinenarbeiten diirfen einen nicht
erschrecken:  Staubwischen, Prospekte einsortieren,  Tickets
ausschreiben. ..
Man sollte sich {iberlegen, ob man in einen GrofB3- oder Kleinbetrieb
geht. Im kleinen Biiro kommt man an alles ran, sogar an die
Lottotheke, mal kommt man mit den-Kunden zusammen, mal hockt
man in der Buchungsabteilung. Langeweile kommt selten auf. Im
groBBen Biiro sicht das alles ganz anders aus: Man wird gezielt in
einzelne Abteilungen gesteckt, sieht dann wochenlang nichts anderes.
Das finde ich schon ziemlich nervtétend.
Auch wenn ich hier einige Schattenseiten aufgezahlt habe, so bin ich
doch gerne in meinem Beruf. Ich arbeite ndmlich in einem kleinen
Biiro, wo ich alle-Aufgabenbereiche erledigen muss und selbstindig
Kontakte zu Kunden habe.

Kleinbetrieb Groflbetrieb
Vorteile Selbstandigkeit
Nachteile Routinenarbeiten

Welche Arbeit ziehen Sie vor? Wo maéchten Sie arbeiten? Bei den
Ausfithrungen gebrauchen Sie die Informationen der zwei
vorangehenden Aufgaben.
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Aufgabe 19. a) Lesen Sie zwei folgende Interviews. b) Fiillen Sie
die Tabelle aus.

Erstes Interview: (Norbert Miiller ist Installateur (2azonposoouux |
6000npo6odyux) von Beruf)

Norbert, was macht eigentlich ein Installateur?

Einfach alles, was mit Wasser, Gas und Heizung zu tun hat.

Seit wann machst du das?

Ich habe gleich nach der Schule eine Lehre gemacht; vier Jahre
dauert die Lehrzeit fiir unseren Beruf.

Und nach der Lehre?

Da habe ich noch zehn Jahre im gleichen Betrieb gearbeitet, als
Facharbeiter, und habe meistens selbst einen Lehrling mitgehabt
auf den Baustellen.

Jetzt bist du aber im Biiro?

Nach einer Riickenverletzung darf ich “die Arbeit auf der
Baustelle nicht mehr machen, obwohl ich sie wirklich sehr gern
gemacht habe. Und darum bin ich seit einem halben Jahr halbtags
1m Biiro, wieder bei einem Installateur.

Nur halbtags?

Ja, ich darf nicht ldnger arbeiten, von meiner
Krankenversicherung aus.

Wo gefiillt es dir besser?

Ich war lieber drauflen, auf den Baustellen. Das war interessanter
und abwechslungsreicher. Und am Abend hat man immer ein
Ergebnis der Arbeit gesehen. Jetzt schreibe ich Angebote (3n.
o0BsIBIICHHSA ¢ ITpeIoxkeHneM yciyr), bestelle Material, sitze vor
dem Computer und am Fax.

Und deine Chefs?

Die waren beide okay: der erste war ein guter Lehrmeister und
auch ein feiner Chef; und mit Christian, meinem jetzigen Chef ist
auch gut ausgekommen. Wir sind ja eine kleine Firma, fiinf
Leute, nicht mehr.

Zweites Interview: (Annemarie Griin ist Angestellte aus Tirol,
Osterreich)

Annemarie, wie lange arbeitest du hier?
Ja, hier an dieser Stelle sechs Jahre, und davor habe ich schon
zehn Jahre gearbeitet, vier davon als Lehrerin.
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Und was machtes du jetzt genau?

Ich arbeite hier ganztigig in einer Institution der
Erwachsenenbildung. Wir gehoren zur Handelskammer, und wir
organisieren Kurse. Mein Chef, der ist zustindig fiir den
Tourismusbereich.

Kannst du mir ein Beispiel geben?

Die Tourismuswirtschaft ist in Tirol der grofite Arbeitgeber. Und
es fehlt an gut ausgebildetem Personal. Viele arbeiten zuerst
ohne Ausbildung, als Hilfskréfte. Und nach einiger Zeit mochten
sie eine bessere Stelle, wo sie vor allem besser verdienen konnen.
Wir veranstalten Kurse fiir eine Fachausbildung; gerade jetzt
etwa fiir Kellnerinnen und Kellner.

Ja, wie liuft das ab, so ein Kurs? Was machtes.du da?

Ich mache die Ausschreibungen (oObsiBieHMS 0 KOHKYpPCHBIX
Bakaucusx), die Informationen an die Betriebe, ans Arbeitsamt,
auch Informationen fiir die Presse. Zusammen mit meinem Chef
mache ich dann Kursprogramm. Und ich betreue auch die Kurse,
vom Stundenplan iiber die Biicher und Lehrmaterialien bis zu
den Zeugnissen.

Du hast deinen Chef erwéihnt?

Ja, das Verhiltnis zu ihm“ist jetzt ganz gut; er ist nett und hat
gute Nerven. Vielleicht zu gute. Denn er ist nicht gut in der
Organisation von Dingen. Und da verlasst er sich jetzt auf mich,
auf meine selbstdndige Arbeit. Das ist gut fiir uns beide, und das
war aber nicht immer so.

Arbeitest du gern in diesem Biiro?

Na ja, in'dem Biiro hier nicht so gern. Wir sind zu viert in diesem
Raum, da ist es oft laut und unruhig. Und die Zusammenarbeit
konnte besser sein.

Und was fiir eine Ausbildung hast du selbst gemacht?

Ich habe die Handelsakademie besucht, Matura (dsterreichisch —
Abitur) gemacht und dann ein Studium begonnen und
abgebrochen.

Norbert Annemarie
Miiller Griin
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Ausbildung

Eine vierjéhrige Lehre

Arbeitsstelle

Arbeitsverhiltnis

Zu viert in einem
Raum; es ist oft laut
und unruhig

Arbeitspflichten

Verhiltnis dem
Chef gegeniiber

c¢) Sprechen Sie iiber die Erwerbstitigkeit dieser Menschen.
Gebrauchen Sie Ihre Notizen.
Aufgabe 20. Sprechen Sie iiber die Berufstitigkeit Ihrer Eltern.
Arbeiten Sie zu zweit. Stellen Sie einander Fragen: z.B.

- Wo und wie lange arbeiten deine Eltern?

- Welche Ausbildung haben sie?
- Wie sind ihre Arbeitspflichten, wofiir sind sie zustdndig?
- Wie kann man ihre Arbeit einschitzen?
- Wie sind ihre Arbeitsverhéltnisse?

- QGefillt ihnen diese Arbeit?

- Wie lang ist ihr Urlaub?

- Wie haben sie diese Arbeit gefunden?

Aufgabe 21. Sprechen Sie iiber Ihren Traumberuf. Gebrauchen
Sie Informationen der vorangehenden Aufgaben.

Stunde 4. Arbeitsverhiltnisse in Deutschland

Aufgabe 22. Lesen Sie folgende Texte. Merken Sie sich die
entsprechenden Unterschiede in Deutschland und in Russland.

1. Arbeitsplatz

22




Die Produktion von Giitern findet in einer Fabrik statt, die Reparatur

schadhafter Dinge in einer Werkstatt. Viele

Dienstleistungsangestellte arbeiten in einem Biiro oder in einer

staatlichen Behérde.

die Werkstatt macmepckan

das Biiro  6ropo, konmopa, yupesicoenue

die Behorde yupescoenue
2. Anstellungverhiltnisse

Es gibt in Deutschland Arbeitgeber (die Stellen anbieten). und

Arbeitnehmer (die ihre Arbeitskraft anbieten). Letztere lassen sich

grob unterteilen in:

- Beamte. Sie arbeiten fiir den Staat, sind unkiindbar, d.h. sie
konnen unter normalen Umstdnden nicht ihren Arbeitsplatz
verlieren, und beziehen ein Gehalt, im Alter eine Pension.

- Angestellte, z.B. Bankkaufleute, Sekretirinnen. Sie arbeiten
zumeist hinter einem Schreibtisch. Sie erhalten einen Lohn oder
ein Gehalt, im Alter eine Rente. ‘Leitende Angestellte, z.B.
Manager, arbeiten oft zu (finanziellen) Sonderkonditionen.

- Handwerker, z.B. Mechaniker, Schreiner. Sie arbeiten
korperlich, sie erhalten wie Angestellte Lohn oder Gehalt und
Rente.

- Arbeiter arbeiten in der Fabrik. Auch sie erhalten Lohn oder
Gehalt und Rente wie die Angestellten.

- Freiberuflich titig sind Arzte, Rechtsanwilte, Journalisten,
Lehrer, Musiker, Kiinstler, die nicht angestellt sind.

- Selbstindige werden Besitzer von Geschiften oder Biiros
genannt.

der Arbeitgeber pa6omooamens

der Arbeitnehmer naemmnwiti pabomnux

der ‘Beamte / ein Beamter (cocydapcmeennulil)  crysxcauuil,

YUHOBHUK, 00JIICHOCMHOE JUYO

unkiindbar sein e nodnexcamo ygonvHeHUIO

der / die Angestellte ; ein Angestellter / eine Angestellte

CAYACAUUTL, CTLYAHCAUASL

der Handwerker macmep, pemecnennux

der Arbeiter pabouuii

der / die freiberuflich Tétige ; ein freiberuflich Tétiger/ eine

freiberuflich Tétige wenosex ceob600HOU npopeccuu
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der  Selbstindige  npeonpunumamens,  uenosex,  umerowuil
cobcmeennoe 0eno

3. Arbeitszeit
Die Wochenarbeitszeit betragt fiir Arbeitnehmer in Deutschland
durchschnittlich 37,5 Stunden bei einer vollen Stelle. Daneben gibt
es Halbtagsstellen oder Dreiviertelstellen. Es gibt auch Teilzeitjobs
mit flexiblen Arbeitszeiten, meistens im Dienstleistungsbereich
(Biiro, Service, Alten- oder Krankenpflege usw.).
In Verwaltungen und Behorden gilt meistens die Gleitzeit, d.h.
Beamte oder Angestellte konnen in einem gewissen Rahmen selbst
bestimmen, wann sie ihren Dienst morgens beginnen und abends
beenden. Sie miissen jedoch wihrend der Kernzeit (z.B. von 9.00
Uhr bis 12.00 Uhr und von 13.00 Uhr bis 15.00 Uhr) am Arbeitsplatz
sein.
Wer mehr Stunden arbeitet als die festgelegte Wochenarbeitszeit,
macht Uberstunden. Diese werden entweder zusitzlich bezahlt
oder als zusitzliche Urlaubsstunden anerkannt. In letztem Fall
sagt man, die Uberstunden werden abgefeiert.
In einigen Berufen (z.B. Krankenhausberufen) muss Schichtarbeit
geleistet werden. Abwechselnd  haben die Angestellten dann
Friihschicht (von sehr friih.morgens bis mittags), Spétschicht (von
mittags bis spit abends) oder Nachtschicht.
Die Lebensarbeitszeit endet in der Regel fiir Frauen mit 60, fir
Mainner mit 65 Jahren. Beamte gehen dann in Pension, Arbeiter und
Angestellte gehen‘in Rente.
Laut Gesetz zum-Schutze der arbeitenden Jugend diirfen Kinder unter
14 Jahre gar nicht arbeiten. Jugendliche, die mindestens 15 aber noch
nicht 18 Jahre alt sind, kdnnen vier Wochen pro Jahr in den Ferien
arbeiten. Die tigliche Arbeitszeit darf acht Stunden nicht
tiberschreiten (nicht mehr als 40 Stunden in der Woche). 30 Minuten
Pause stehen den Jugendlichen zu, wenn sie mindestens viereinhalb
bis sechs Stunden am Tag arbeiten und 60 Minuten, wenn sie mehr
als sechs Stunden am Tag arbeiten.
die Wochenarbeitszeit pabouas neoensn 6 uacax, nedenvnas uacosas
Hazpy3Kka
die volle Stelle paboma / dorxcnocms ¢ noamvim pabouum Oném,
noJIHasl cmaeKka
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die Halbtagstelle pa6oma / donscnocmes ¢ nenonmvim pabouum oném,
paboma Ha noicmasKu

die Dreiviertelstelle paboma / donxcrnocme ¢ nenonrnvim pabouum
OHéM, paboma Ha mpu yemeepmu CMaeKu

der Teilzeitjob paboma ¢ nenoanviv pabouum onem

die Gleitzeit cronvsawuil pabouuii oens / 2paghux

die Kernzeit epems obsazamensnoeo npucymcmeus Ha pabouem
mecme

die Uberstunden (machen) cgepxypounsie (pabomams ceepxypouto)
die Uberstunde zusitzlich bezahlen onnauueams ceepxypounvie
yqcol (00NOJH.)

als zusitzliche Urlaubsstunden anerkennen 0obasnamp
CBEPXYPOUHbLE HACHL K OMNYCKY

abfeiern ezamo donoanumenvhvie gbix0O0HbIE 30 CBEPXYPOUHDBIE YACHL
die Schichtarbeit nocmennas paboma

die Frihschicht ympennss cmena / nepsas emena

die Spéatschicht seuepussn cmena / emopas cmena

die Nachtschicht nounas cmena

die Lebensarbeitszeit nepuoo pabomocnocobrnocmu

in die Pension / in die Rente gehen  evixooums na nencuro

die Kiindigung / die Entlassung  ysonvnenue

der Kiindigungsbrief ysedomuaenue 06 ysonrvnenuu

die (dienstliche) Versetzung (ciyorcebusiti) nepesod, nepesod Ha
HOBYIO QOJINCHOCHb

die Versetzung in.den Ruhestand  ysoavnenue 6 omcmasky

4. Bezahlung

Fiir die Arbeit erhalten Arbeiter und Angestellte einen Lohn, der
nach der geleisteten Arbeitszeit richtet. Einige Angestellte und alle
Beamten beziehen ein Gehalt, das jeden Monat gleich bleibt. Nach
einigen Jahren steht oft eine Beforderung (in eine hohere Position),
verbunden mit einer Lohn- oder Gehaltserhohung, an. Manche
Angestellte und Beamte erhalten dariiber hinaus ein dreizehntes
Monatsgehalt am Jahresende oder Weihnachtsgeld (einen
Extrabetrag vor Weihnachten) bzw. Urlaubsgeld (einen Extrabetrag
vor der Haupturlaubszeit etwa zur Jahresmitte). Lohn oder Gehalt
werden meist am Ersten oder am Fiinfzehnten eines Monats gezahlt.
Freiberuflich  Titige (Arzte, Rechtsaniwlte, Journalisten,
Volkshochschullehrer usw.) erhalten ein Honorar.
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Arbeitslose erhalten je nach Léange ihrer Arbeitslosigkeit entweder
Arbeitslosengeld oder Arbeitslosenhilfe vom Arbeitsamt oder
Sozialhilfe ~vom  Sozialamt. Die Sozialhilfe soll das
Existenzminimum sichern.
Vom Bruttolohn oder Bruttogehalt werden Steuern (Geldabgabe
fir den Staat), Krankenkassenbeitrige, Rentenbeitrige (damit
man im Alter Rente beanspruchen kann) und die Beitrdge fiir
Sozialversicherung (fir Finanzierung des Arbeitslosengeldes)
abgefiihrt. Den Arbeitnehmern wird nur der Nettolohn bzw. das
Nettogehalt ausbezahlt.
der Lohn sapabomnas niama pabouux u caysxcawux 6 I'epmanuu
( paccuumvisaemcsi, Kak NpPasuio, 8 3a6UCUMOCIU OM. KOJIUYECMEA
pabouux yacos 6 mecsye)
das Gehalt szapabommuas nnama, ok1a0 YUHOBHUKOS U HEKOMOPHIX
Kkamezopuil cayxcawux 6 Iepmanuu (He 3a8ucum om Koauuecmed
pabouux yacos & mecsye)
die Beférderung rnao6aska
die Lohn- oder Gehaltserhohung - noswiwenue sapniamor unu
O00IHCHOCMHO20 0K1A0d
das dreizehnte Monatsgehalt  mpunaoyamas sapniama
das Weihnachtsgeld  npemusi x Poscoecmey
das Urlaubsgeld  npemus /evinnama k omnycky
das Honorar  szapabomnas niama adsokamos, HCYPHATUCHIOS,
apauell, npenooasameineti 8308 8 I epmanuu
das Arbeitslosengeld  swinnamol / nocobue no 6espabomuye
die Arbeitslosenhilfe  geinramol / nocobue no 6espabomuye
der Bruttolohn/ das Bruttogehalt — obwas cymma sapniamer 6e3
yuema 6bi4emos
der Nettolohn / das Nettogehalt szapniama nocre yniamer nanocos u
8bIUEMO8
die Geldabgabe / die Steuer nanoe, denesicnas eviniama
der Krankenkasse- oder Rentenbeitrag 83HOC MO OOALHUUHOU
cmpaxogxe / 8 neHCUOHHbI HOHO

5. Urlaub
In Deutschland haben die meisten Arbeitnehmer ca. 30 Arbeitstage
Urlaub im Jahr. Die Anzahl wichst mit dem Alter des
Arbeitnehmers. Arbeitnehmer, die an chronischen Erkrankungen
leiden (z.B. Allergien, Asthma etc.) oder eine schwierige Operation
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(z.B. Krebsoperation) hatten, haben Anspruch auf eine Kur. Diese
dauert zum Beispiel drei Wochen. In einem Kursanatorium oder einer
Klinik in einem Kurort werden die Patienten behandelt.

Entweder Mutter oder Vater eines Babys oder Kleinkinds hat
Anspruch auf bis zu drei Jahre Erziehungsurlaub. Fiir besondere
Anlidsse (Tod im Verwandtenkreis, Hochzeit usw.) gibt es
Sonderurlaub. In einigen Bundesldndern konnen sich Arbeitnehmer
bis zu finf Arbeitstage lang wihrend eines Bildungsurlaub
weiterbilden lassen.

der Urlaub omnyck

die Kur  xypc canamopno-kypopmmozo aeuenus

der Erziehungsurlaub omnyck no yxooy sa pe6énxom

der Sonderurlaub erneouepeonoii omnyck

der Bildungsurlaub  yuenuueckuii omnyck

Stunde 5. Arbeitssuche

Aufgabe 23. Lesen Sie den Text. Behalten Sie die fettgedruckten
Stichworter.

Bewerbung
Wer eine Stelle sucht, muss eine Bewerbung schreiben. Diese kann
sich auf ein Zeitungsinserat (Stellenangebot) beziehen oder an eine
Firma geschickt werden (Blindbewerbung oder
Initiativbewerbung). Einige Stellensuchende inserieren selbst in
einer Zeitung und bieten ihre Arbeitskraft an (Stellengesuch).
Die Bewerbung muss ein Bewerbungsschreiben, einen (meist
tabellarischen) Lebenslauf mit aktuellem Passfoto sowie bei den
Bewerbungen auf ein Inserat eine Kopie des Zeugnisses iiber den
Schul-'  oder  Universititsabschluss und  Kopien  von
Arbeitszeugnissen fritherer Arbeitgeber (die man in Deutschland bei
jedem Stellenwechsel anfordern sollte) enthalten. Nach dem
Wahlverfahren 14dt die Firma ein paar Bewerber zu einem
Vorstellungsgesprich ein. Danach wird entschieden, wer eingestellt
wird.
die Bewerbung xzonomer | npocvba / nooaua sasenenus 06
ycmpoticmee Ha pabomy uiu 0 NOJy4eHuu mecma yuedol
das Bewerbungsschreiben sasenenue o npueme na pabomy / yueby
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die Blindbewerbung / die Initiativbewerbung noodaua szasenenus /
00vs8IeHUS C NPedNodIceHUeM c8oell paboyell CUulbl

das Stellenangebot npednosrcenue saxarncuii

das Stellengesuch nouck saxancui

der/die Stellensuchende uenosex, uwywuii pabomy

der Lebenslauf  6uocpagus, asmobuozpagus

das Zeugnis ceudemenvbcmeo, xapakmepucmuxa, peKoMeHOayus.
die Referenz  pexomenoayus

der Schul- oder Universitatsabschluss odoxymenm 06 oxonuanuu
wiKoavl / yHueepcumema

der Stellenwechsel cmena mecma pabomut

das Vorstellungsgesprach cobecedosanue npu npueme na pabomy
einstellen (-te,-t) npunumams na pabomy

das Inserat o6wssnenue

inserieren (-te, -t) nodasame obwacREHUC

Aufgabe 24. a) Lesen Sie folgende Stellenangebote und
Stellengesuche.

b) Entschliisseln Sie die Verkiirzungen.

c) Welche Anzeigen finden Sie

- informativ / knapp

- ironisch / sachlich?

d) Finden Sie in den Anzeigen folgende Informationen:

- Angaben iiber die Person;

- gewiinschte oder vorgeschlagene Arbeitspflichten

- gewiinschte oder vorgeschlagene Arbeitnehmer-Eigenschaften;
- gewiinschte oder vorgeschlagene Arbeitsverhiiltnisse;

- gewiinschte oder vorgeschlagene Arbeitszeit;

- Verbindungsmaglichkeiten;

Stellenangebote

Arbeitsangebot || Caritas*
Wir suchen

dem Studium und haben | Als  rechte  Hand  des
abends zwischen 18 Uhr und 20 | Abteilungsleiters
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Uhr Zeit?

Dental - Labor Brinker

Tel. 22 4376

fiir Offentlichkeitsarbeit

& Information bewiltigen Sie
alle anfallenden Sekretariats- und
Organisationsarbeiten. PC-
Erfahrung erforderlich.  Wenn
Sie eine Arbeit mit Sinn suchen:
Bewerbungsunterlagen nur
schriftlich, bitte an Caritas. z.H.
Anna May. 1080 Wien

Kleiner
sucht

Fachschriften-Verlag

Sekretiirin
fiir Empfang, Telefon,
Korrespondenz (Computer),
Buchhaltungsvorbereitung,
Verlags- und Marketingassistenz,
etc.
Auch Wiedereinsteigerin.

Arbeitsklima: na ja. Chef:
immer gleichméBig schlecht
gelaunt. Bezahlung: ein
schlechter Witz.

Der einzige Lichtblick: Sie!

Biirohund vorhanden;
Terminvereinbarungen
unter
Tel. 7122011

Assistentin in moderne
Allgemeinpraxis, ca.-30 km
westlich von Innsbruck. Abitur
und Maschinenschreibkenntnisse
erforderlich. -Medizinische
Kenntnisse wiinschenswert,

aber nicht Voraussetzung.
Telefon 052 64 /82 51

Shell — Tankstelle Sonnpark
sucht verldssigen jungen Mann
mit KFZ — Kenntnissen.

Tel. 47 47 520 von 19 bis 20 Uhr

Suche Blumenbinderin
(Floristin), auch
halbtags, bei
Hochstlohn. Telefon 58
54 12

Verlissliche Haushaltshilfe von
Montag bis Freitag von 9 bis 12

in Hamburg gesucht. Zuschriften
an TT unter Nr. w872712-50

Texterlduterung: Caritas* — ein Wohlfahrtsverband

(Coro3

OOIIECTBEHHOTO BCIIOMOIIICCTBOBAHUSI)
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Stellengesuche

Frau, 43, sucht Arbeit, ganz-
oder halbtags.

Zuschriften an TT unter Nr. w
873612 — 60

Inlander sucht
Nebenbeschéftigung (evtl.
Treppenhausreinigung,
Gastgewerbe), abends.
Telefon 28 52 74, abends
.Gastgewerbe), abends.
Telefon 28 52 74, abends .

Selbstindige

Journalistin
UNI-Absolventin, 32, Polnisch
perfekt, EDV*, mehrjahrige
Auslandserfahrung, sucht Stelle
im Verlagswesen oder in
Firmen, die mit Polen
zusammenarbeiten.
Tel. 579980

16-jahriges ~ Midchen  sucht
Aushilfsarbeit als Babysitterin,
hauptsachlich nachmittags.

Telefon 0512 /5801 74,
zwischen 12 und 13 Uhr,
Alexandra verlangen.

Maschinenschlosser
36, ruménischer Staatsbiirger,
mit Osterreichischer
Arbeitsgenechmigung, Osterr.
Fiihrerscheine B, C, E, F, G,
langjédhrige Praxis im
Auslandsverkehr, sucht
Anstellung als Fernfahrer.
Sie erreichen mich unter

Telefon 077 52: 81495

Sekretérin, 43 Jahre, verheiratet,
(Raucherin), mehrjdhrige Praxis
in Auftragsbearbeitung, EDV*
(Word 5,0, Works 2), sehr gute
Rechtschreibkenntnisse in
Deutsch und Ungarisch, Englisch
=und
Franzosischsprachkenntnisse,
sucht entsprechende
Ganztagsstelle in Hamburg.
Telefon 05 12/57 12 20,
Anrufbeantworter.

Fleifiges Bienchen sucht
Bienenstock!

Chef-Sekretirin, 38,
an selbstindige Arbeit
gewohnt, perfekte
Rechtschreibkenntnisse,
Englisch, PC, verlisslich,
stressbestindig, sehr gute

Umgangsformen, Freude an
der Arbeit, sucht Anstellung
als Sekretirin / Assistentin

(Alleinsekretiirin bevorzugt).
Unter Chiffre 1923 an den
Verlag.
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Texterlduterung: EDV* elektronische Datenverarbeitung

Aufgabe 25. Schreiben Sie Stellengesuche. Gebrauchen Sie die

passenden Worter und Wendungen der Aufgabe 24.

a) eine  Medizin-Studentin  mdochte  jobben  (Babysitting,
Krankenpflege);

b) Akademikerin (Germanistik, Slawistik, Literatur),
Wiedereinsteigerin, Lektorin des Verlags;

c) Student, 25, Nebenjob zu Sommermonaten (Bauarbeiten,
Reparaturen...);

d) ...

Aufgabe 26. Behalten Sie folgende Worter und

Wortverbindungen.

die Stellenanzeige o6wasnenue o eaxancuu:  Ich habe die

Stellenanzeige in einer Zeitung gelesen.

sich bewerben (bewarb sich, sich beworben) um die Stelle / um

die Position nooasame 3asnenenue o npueme na pabomy | o

nasznauenuu Ha domicnocmo: Ich bewerbe mich um die Position der

Sekretirin. Sie bewirbt sich um eine Ausbildungsstelle.

sich bewerben bei (Dat.) nodasams 3assnrenue (o npueme Ha

pabomy | yueby) kyoa-mubo, & kaxoe-iubo yupexcoenue. Er bewirbt

sich bei einer Firma.

Interesse fiir diese Position haben ummepecosamvcs  smoii

odonxcnocmoio: Er hat Interesse fiir diese Position.

einen Arbeitsplatzwechsel anstreben (strebte an, angestrebt) -

cmpemumaocst nomensams  pabomy:  Er  strebt  einen

Arbeitsplatzwechsel an.

der Wunsch nach mehr Selbstindigkeit, mehr Verantwortung

Jrcenanms bonvuiel CaMOCMOAMeENbHOCU, bonvuiel
omgemcmeennocmu: Ich  habe den Wunsch nach mehr
Verantwortung.

personliche Motive (z.B. Wohnortwechsel, familiire Griinde, ...)
JUYHbLE MOMuUBsl (CM@HG mecma Hcumenbcmeda, cemelinvle
obcmosimenvcmea): Fir den Arbeitsplatzwechsel hat er personliche
Motive.

zustindig sein fiir (AKK.) wvems 6 ceoeii komnemenyuu, sedams
yem-au60: Ich bin fiir alle Berechnungen zusténdig.
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die dienstliche Versetzung cayorcebruolit nepesoo: Die Familie zieht
nach eine andere Stadt durch die dienstliche Versetzung des Vaters
um.

fiir den Beruf geeignet sein noodxooums ons k.-1. npogpeccuu: Sie
ist fiir den Beruf der Schneiderin geeignet.

das Vorstellungsgesprich  cobecedosanue: Er ist zu einem
Vorstellungsgesprach eingeladen.

in ungekiindigtem Beschéftigungsverhiltnis arbeiten pa6omame
Ha OO0NICHOCMU, He Rooaedicaujell COKPAUeHUI0;, He NOOAeHCaAmb
yeonvnenuro. Ich arbeite bei dieser Firma in ungekiindigtem
Beschiftigungsverhiltnis.

sich erkundigen (-te; -t) bei (Dat.) nach (Dat.) oceedomnsamucs,
cnpasasimocs 20e-ubo o kom unu o wem-tubo. Er erkundigt sich bei
dem Biiro. Er erkundigt sich nach der Arbeitsstelle.

die Ausbildungsstelle, -n wmecmo o6yuenus: Sie sucht eine
Ausbildungsstelle.

die Adresse iibermitteln (-te; -t) npedocmasums adpec: Das Biiro
iibermittelte mir die Adresse.

Arbeits- bzw. Ausbildungsstellen-anbieten (bot an, angeboten)
npeonazams pabouue/ yuebuwvie mecma: Die Betriebe bieten
Ausbildungsstellen an.

die Schulausbildung beenden (-te, -t) 3AKAHYUBAMD  WIKOILY,
saxkanuusams obyuenue ¢ wxone: In diesem Jahr beendet sie ihre
Schulausbildung.

Abitur machen (-te, -t) nomyuame ammecmam 3perocmu: Das
vorige Jahr hat-er Abitur gemacht.

der Handarbeitunterricht ypox pykodeaus, ypox mpyoa: In der
Schule hat sie Handarbeitunterricht.

die Handarbeitstechniken begreifen (begriff, begriffen)
yeaausamy npuemvl pyKooeus

die Handtechniken ausfiihren (fiilhrte aus, ausgefiihrt)
evinoaHaAms npuemsl pykooeaus: Sie begreift und fithrt  alle
Handarbeitstechniken aus.

Stunde 6. Bewerbungsschreiben
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Aufgabe 26. Lesen Sie die folgenden Muster - Bewerbungsbriefe.
1. Bewerbung um eine Arbeitsstelle
1. Christine Ludwig 8. 12.06. 2005
Mozartstrafie 11
7900 Ulm/Donau
(0731) 67 890

2. Firma Ernst Meier
Baustoffe Vertriebs GmbH
Hindenburgring 29
2000 Hamburg

3.Anzeige in der ... (...-Zeitung) vom  11.06.2005
,Gehaltsbuchhalterin‘

4. Sehr geehrte Damen und Herren,

5. Thre Stellenanzeige in der ... (...-Zeitung) vom 11.06.2005 habe
ich mit Interesse gelesen. Hiermit bewerbe ich mich um die
angebotene Position einer Gehaltsbuchhalterin.

Seit acht Jahren bin ich in der Gehaltsbuchhaltung titig. Mein
Aufgabengebiet umfasst -die Ermittlung und Aktualisierung der
Parameter fiir die Berechnung der Angestelltengehélter. Ferner bin
ich fiir alle iibrigen Berechnungen, wie die Berechnung von
Mutterschaftsgeldzuschiissen, Ubergangs — und Sterbegelder sowie
Reisekostenabrechnungen zustéindig.

Derzeit. arbeite ich in ungekiindigtem Beschiftigungsverhéltnis
bei einer Miinchener Baufirma. Da durch die dienstliche Versetzung
meines:Mannes unser Umzug nach Hamburg bevorsteht, suche ich
einen neuen Arbeitsplatz, bei dem selbstindiges Arbeiten gefordert
ist.

Uber Thre Einladung zu einem Vorstellungsgesprich wiirde ich
mich freuen.

6. Mit freundlichen Griif3en
7.  Christine Ludwig
9

Anlagen
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Lebenslauf

Lichtbild
7 Zeugnisse

2 Bewerbung um eine Ausbildungsstelle
1. AnsnaMoser 8. 15.07.2004

Uferstral3e 20
2000 Hamburg 13
(040)42 1111

2. Damenschneiderei
Hans Weber
Theatinerstrafle 12
1000 Berlin 36

3. Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Damenschneiderin
4. Sehr geehrter Herr Weber,

5. Ich habe mich bei dem Biiro fiir das Schneiderhandwerk nach
Betrieben erkundigt, -~die noch Ausbildungsstellen fiir das
Damenschneiderhandwerk anbieten und es wurde mir von dort ihre
Adresse lbermittelt. Dieses Schuljahr beende ich meine
Schulausbildung - und mochte mich hiermit bei lhnen fiir eine
Lehrstelle zum 01.09.2004 bewerben.

In der Schule hatte ich den iiblichen Handarbeitsunterricht und da es
mir bisher immer leicht fiel, die verschiedenen Handarbeitstechniken
zu- begreifen und auszufithren, glaube ich fir den Beruf einer
Schneiderin geeignet zu sein.

Uber eine positive Antwort und ein Vorstellungsgesprich mit Thnen
wiirde ich mich sehr freuen.

6. Mit freundlichen Griif3en
7. Anna Moser
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9. Anlagen
Lebenslauf

Lichtbild
Schulzeugnis

Aufgabe 27. Schauen Sie sich die Briefe noch einmal an, beachten
Sie die Eingliederung der Briefe. Erginzen Sie die Tabelle:

mara/Datum I10JIy4aTellb BiOXeHus /
Empfinger Anlagen

MOJITHCE/ MIPHUBCTCTBUEC Teker /

Unterschrift Gruf Text

TEMA oOpaienue OTIPaBUTEINb

/Betreff Anrede Absender

Aufgabe 28. a) Lesen Sie noch einmal den Bewerbunsbrief 1 aus

der Aufgabe 26.

Finden Sie die entsprechenden

aus und erginzen Sie die Tabelle:

Informationen

Informationsquelle

uiber die Stelle

Bisherige Arbeitsstelle

Ausbildung

Zustandigkeitsbereich

Grinde

des Stellenwechsel

€) Lesen Sie noch einmal den Bewerbunsbrief 2 aus der Aufgabe
26. Bestimmen Sie den Themenbereich des Briefes und
ergiinzen Sie die Tabelle:

Biiro fiir das Schneiderhandwerk

Schulausbildung
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ublicher Handarbeitsunterricht in
der Schule; fiir den Beruf einer
Schneiderin geeignet sein

Ausbildungsstellen fiir das
Damenschneiderhandwerk

eine positive Antwort und ein
Vorstellungsgesprich

Aufgabe 29. Schreiben Sie einen Bewerbungsbrief. Sie konnen
folgende Stichworter gebrauchen:
Anzeige in der Zeitung;
das Studium beenden mit dem Abschluss Psychologie (Soziologie,
Informatik, ...); Arbeitserfahrungen haben;
fiir Kundenberatung (interne Logistik, Geschiftsbeziehungen zu
auslindischen Lieferanten, ...) zustindig sein,
Fahigkeit zum Teamarbeit haben;
tiber hohe Belastbarkeit verfiigen;
Fremdsprachenkenntnisse haben;
Wunsch nach Selbsténdigkeit und Verantwortung haben;
auf eine positive Antwort hoffen;
sich liber die Einladung zum Vorstellungsgeschprich freuen;

Stunde 7. Lebenslauf

Aufgabe 30. Lesen Sie die folgenden Mustertexte. Vergleichen Sie
verschiedene Moglichkeiten, einen Lebenslauf korrekt zu schreiben
und alle notwendigen personlichen Angaben zu verzeichnen.

1. Tabellarischer Lebenslauf nach fachlichen Aspekten gegliedert
Personliche Daten

Name Christine Ludwig, geborene Schmidt
Geburtstag 13.03.73

Geburtsort Koln

Familienstand verheiratet seit 2002

Schul-und Berufsausbildung
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Schulbildung 1984 — 1989
Realschule in Koln, Abschluss Mittlere
Reife
1989 — 1990
Wirtschaftsschule
1995 — 1999
Abendgymnasium in Miinchen
Abschluss Allgemeine Hochschulreife
Berufsausbildung 1990 - 1992
2 Jahre Auszubildende im mittleren nicht-
technischen Dienst der Stadt Miinchen
2001 — 2003
Fortbildung zur Personalfachkauffrau
Berufstatigkeit
Beamtin z.A. 1992 — 1998
Tétigkeit an der Abteilung fiir Lohn-und
Gehaltsberechnung der Stadt Miinchen
1999 — 2002
Tatigkeit als Sekretérin bei der Fa. DEF
mit dem zuséitzlichen Zustdndigkeitsbereich
Lohn- und Gehaltsberechnung
Gehaltsbuchhaltung seit 2003
Tatigkeit als Gehaltsbuchhalterin
bei der Fa. ABC
Christine Ludwig

Miinchen, 12.06.2005
2. - Lebenslauf in berichtender Form
Christine Ludwig
Miinchen / Deutschland
12.06.2005

Lebenslauf

Am 13.03.1973 wurde ich als erste Tochter des Malermeisters Ernst
Schmidt und der Schneiderin Marion Schmidt, geborene Huber, in
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Miinchen geboren. Nach flinfjdhrigem Hauptschulbesuch von 1979
bis 1984 trat ich in die Realschule iiber, die ich 1989 mit der
Mittleren Reife verlieB. Daran schloss ich den einjahrigen Besuch
einer Wirtschaftsfachschule in Miinchen.

1990 begann ich meine Ausbildung im Mittleren nicht-technischen
Dienst bei der Landeshauptstadt Miinchen, die ich 1992 mit sehr
gutem Erfolg abschloss. Danach war ich als Beamtin zur Anstellung
bis 1998 in der Abteilung fiir Lohn — und Gehaltsabrechnung der
Stadt Miinchen tatig.

Von 1995 besuchte ich das Abendgymnasium in Miinchen und
verlieB 1998 meine ungekiindigte Stellung bei der. Stadt Miinchen,
um 1999 die Priifungen zur Allgemeinen Hochschulreife abzulegen.

Nach dem Abitur wurde ich teilweise wieder in meinem Beruf tétig,
indem ich Stellung einer Sekretdrin bei einer Werbefirma annahm,
wo mir neben den Aufgaben der Sekretirin, die Abrechnung der
Gehiilter der dort Angestellten oblag.

Um meine praktischen Kenntnisse zu erweitern, absolvierte ich 2001
—2003 nebenfachlich die Ausbildung zur Personalfachkauffrau an
einer Miinchener Wirtschaftsfachschule.

Seit 2003 bin ich nun als Gehaltsbuchhalterin bei der Baufirma ABC
in Miinchen beschiftigt. Mein dortiger Aufgabenbereich umfasst die
Ermittlung und Aktualisierung der Parameter fiir die Berechnung der
Angestelltengehilter sowie die Errechnung von Ubergangs — und
Sterbegelder, Mutterschaftsgeldzuschiissen und die
Reisekostenabrechnungen (nach den Lohnsteuerrichtlinien) und
entspricht meinen Vorstellungen von selbstindigem Arbeiten genau.

Die dienstliche Versetzung meines Mannes macht nun einen
Wohnort —und Arbeitsplatzwechsel notwendig.

Aufgabe 31. Vergleichen Sie sprachliche Mittel beim Erstellen von

verschiedenen Formen des Lebenslaufsschreibens. (Texte 1 und 2
aus der Aufgabe 30). Erginzen Sie die Tabelle.
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tabellarische Form berichtende Form

Ich  wurde als Tochter  des
Christine Ludwig, Malermeisters Ernst Schmidt und der
geborene Schmidt Schneiderin  Marion Schmidt, geborene

Huber, geboren

13.03.73 Ich wurde am 13.03.73 ... geboren.
Nach flinfjahrigem Hauptschulbesuch von
1984-1989 1979 bis1984 trat ich in die Realschule
Realschule in Koln tiber, die ich 1989 mit der Abschluss
Mittlere Reife verlief3.

Aufgabe 32. a) Analysieren Sie inhaltliche Struktur und
Sprachgebrauch.

Amanda C. Miller, 34 Trumpington Street
Cambridge CB2 1RP England

Lebenslauf

Personliche Daten:

geb.: 07.09.1972 in Colchester / England

Familie: Vater Kraftfahrer, Mutter Schneiderin, 2

Geschwister

Sprachen: Franzosisch: gut in Wort und Schrift
Deutsch: gesicherte Grundkenntnisse

Sonstiges: Auslandsaufenthalte: 6 Monate in Frankreich;
Dreimal 14 Tage privat in Kiel

Hobbys: Klavierspielen, Bergsteigen

Ausbildung:

01.09.78 — 31.07.89 Grundschule und Gymnasium in Colchester /
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England, Abitur Note 2+

01.08.90 — 31.07.91 Studium der Informatik am Institute of
Technology, Birmingham

01.08.91 — 31.07.94 Studium Kommunikationsdesign an der
Technical University of Birmingham

Berufstitigkeit:

01.08.89 —31.12.89 Aushilfstétigkeit bei United Textiles in
Colchester

01.01.90 — 30.06.90 Au Pair in Poyan / Frankreich

01.08.94 — 28.02.95 Trainee (Praktikum) bei United Textiles in
Colchester

01.03.95 -- Werbedesignerin bei TRAVELWITH: Grafik,
Design, Werbetexte, Prasentationsmaterial

Personliche Daten:

geboren: am ...in ...

Familie: Vater (Name, Beruf), Mutter (Name,
Mddchenname, Beruf), Geschwister

Fremdsprachen: miindlich / schriftlich, Grundkenntnisse in ...,
recht gut, gut, fliefsend (wie lange / wo gelernt)

Sonstiges: Auslandsaufenthalt in ..., Kenntnisse /
Erfahrungen in ..., Mitarbeit bei ..., Auszeichnung
fiir/in ...

Ausbildung: Grund-, Haupt-, Real-, Mittel-, Oberschule /
Gymnasium (in), ...
Abschluss: Haupt-, Real-, Mittelschulabschluss, Abitur
Hochschule: Studium der / des ... an der Fachhochschule
(fiir...), Universitdt, (Technischen Universitdt),
Hochschule, ... (in ...)
Abschluss: Diplom, Staatsexamen, Magister, Promotion
Berufsausbildung: (drei/ ...jdhrige) Lehre als ..., Berufsfachschule
fiir..., (in ...)
Berufstitigkeit  seit ..., Mitarbeiter, Leiter des / der ..., Tdtigkeit als
. bei ... in ..

b) Schreiben Sie Ihren Lebenslauf in tabellarischer Form.
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Stunde 8. Referenzen. Zeugnisse

Nach der Beendigung des Studiums, Praktikums oder bei dem
Arbeitsplatzwechsel bekommt man eine Referenz, die vom
Leiter/Betreuer des Studiums/Praktikums oder von dem Arbeitgeber
erstellt wird.

Beachten Sie! Das Verhiltnis dem Arbeitnehmer/Studierendem
gegeniiber kann man durch die Wortwahl des Zeugnisses erkennen

Aufgabe 33. Lesen Sie die Texte von Zeugnissen. ‘Welche
Beurteilungen der Personen finden Sie hier? Tragen Sie diese
Angaben in die Tabelle ein.
Text 1.
WOLFFERTS
komplexe Technik fiir technische Komplexe
Heizung Klima Sanitir Umwelttechnologie

Zeugnis

Herr Mayer, geboren am 20.02.1979, absolvierte ein sechswochiges
kaufménnisches Praktikum in unserem Unternehmen.

Um Kenntnisse als Grundlage fiir sein angestrebtes Studium im
Fachbereich Wirtschaft zu erlangen, durchlief Herr Mayer die
Abteilungen des- kaufménnischen Biiros der Firma J.Wolfferts
GmbH.

Seine Tatigkeiten umfassten den gesamten Bereich vorbereitender
Rechnungspriifung. Er erarbeitete im Bereich Einkauf eigenstéindig
komplexe Preisvergleiche als Unterstiitzung der Auftragsvergabe und
setzte diese mit MS Excel um. Herr Mayer nahm an
Vergabeverhandlungen teil. Des Weiteren unterstiitzte er den
Einkdufer bei Materialbestellungen.

Durch seine engagierte Mitarbeit und Eigeninitiative sowie durch

seine organisatorische Kompetenz konnte Herr Mayer mit minimaler
Einarbeitungszeit volle Leistung erbringen.
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Eigenverantwortlich und selbstéindig erfiillte er alle an ihn gestellten
Aufgaben zu unserer vollsten Zufriedenheit. Schnell beherrschte er
auch komplizierte Arbeitsvorginge. Das Ergebnis seiner &duferst
griindlichen Arbeit war eine deutliche Entlastung der Mitarbeiter,
denen er zugeordnet war.

Herr Mayer war anhaltend motiviert und zeugte ein sehr hohes Mal3
an Zuverlédssigkeit, besonders in Situationen mit einem

iiberdurchschnittlichen Zeitaufwand und Leistungsanspruch.

Vorgesetzten und Mitarbeitern gegeniiber war sein Verhalten stets
einwandfrei. Sein Arbeitsstil wurde als vorbildlich anerkannt.

Wir wiinschen Herrn Mayer fiir sein Studium viel Erfolg und fiir die
Zukunft alles Gute.

Berlin, 10.08.99

J.Wolfferts GmbH
Text 2.

MULLER&SCHMIDT
GMBH
Praktikanten—
Zeugnis Bamberg, 22. Dezember
2000
Herr Christian Gutknecht
geboren am 20. Februar 1979 in Berlin
Student-an der Fachhochschule in Hof
Fachrichtung Internationales Management

Hat in der Zeit vom 07. August 2000 bis 22. Dezember 2000 ein
kaufménnisches Praktikum in unserem Betrieb absolviert. Er war in
der Abteilung Auftrags — und Lieferplanung (ALP5) eingesetzt.
Dariiber hinaus wurde er in der Zeit vom 08. Januar 2001 bis Mérz
2001 als Praxisstudent weiterbeschéftigt. Dabei fiihrte er folgende
Tatigkeiten aus:
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- Auftragsbearbeitung fiir Entwicklungs —und Verkaufsmuster fiir
Hochdruckeinspritzventile

- Bestellung und Reservierung von Ausgangsteilen

- Bevorratungsplanung fiir Einzelteile von
Hochdruckeinspritzventilen

- Terminabstimmung mit der Eigenfertigung und
Musterbauplanung

- Pflege und Weiterentwicklung der Auftragseingangsstatistik

- Datenverarbeitung mittels SAR / R2 und SAR/R3

Herr Gutknecht zeigte sehr grofles Interesse flir die

Praktikumsinhalte und hat sich durch seine -sehr gute

Auffassungsgabe schnell in das Aufgabengebiet eingearbeitet. Er

gefiel durch seine selbstdndige, gewissenhafte und teamorientierte

Arbeitsweise. Mit den erbrachten Leistungen waren wir in jeder

Hinsicht sehr zufrieden. Sein Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und

Kollegen war stets einwandfrei.

Wir wiinschen Herrn Gutknecht fiir seine weitere Zukunft alles Gute.

MULLER&SCHMIDT GMBH
Werk Bamberg
Personalabteilung

Text 3.
FIRMA
INFOTECH

Praktikanten — Zeugnis
Fulda,
03.01.2002

Herr Tobias Schindler, geboren am 04.02.1973, hat im Zeitraum vom
01.10.2001 bis 31.12.2001 bei der FIRMA INFOTECH in der
Abteilung fiir Materialwirtschaft ein Praktikum absolviert.

ZU Beginn seiner Tétigkeit arbeitete er sich in die Abldufe im
Bereich Einkauf ein. Das ihm {ibertragene Aufgabenfeld umfasste
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unter anderem die Unterstiitzung bei der Neuaufnahmen und Pflege
von Geschéftsbeziehungen zu ausléndischen Lieferanten.

Im Weiteren beschiftigte er sich vorwiegend mit interner Logistik.
Seine Hauptaufgabe war die Erarbeitung eines
abteilungsiibergreifenden = Konzeptes zur  Optimierung des
innerbetrieblichen Transportes (d.h. Gabelstapler und Elektrokarren)
am Standort.

Herr Schindler arbeitete stets konstruktiv mit den Mitarbeitern
zusammen. Alle ihm {bertragenen Aufgaben bearbeitete er
sorgfaltig, eigenstindig und zu unserer vollen Zufriedenheit. Er war
immer zielstrebig und zuverléssig. Seinen Vorgesetzten und Kollegen
gegeniiber verhielt er sich stets korrekt und zuvorkommend.

Wir wiinschen Herrn Schindler viel Erfolg beim weiteren Studium
und im Berufsleben.

Kaufménnischer Direktor

Beurteilung der Person

Arbeitsbereitschaft

Walter Mayer -- Christian Gutknecht | Tobias Schindler --
anhaltend motiviert

Arbeitsbefahigung
Walter Mayer Christian Gutknecht | Tobias Schindler

Arbeitsweise

Walter Mayer -- Christian Gutknecht | Tobias Schindler
vorbildlicher
Arbeitsstil,
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engagierte
Mitarbeit
Eigeninitiative,
organisatorische
Kompetenz, minimale
Einarbeitungszeit;

und

Arbeitserfolg

Walter Mayer

Christian Gutknecht

Tobias Schindler

Fachwissen

Walter Mayer

Christian Gutknecht

Tobias Schindler

Verhaltensbeurteilung

Walter Mayer
einwandfreies
Verhalten den
Vorgesetzten und
Mitarbeitern
gegeniiber

Christian Gutknecht

Tobias Schindler

Aufgabe 34. Vergleichen Sie Wortwahl

der Zeugnisse aus der

Aufgabe 33 Entscheiden Sie, ob diese Beurteilungen sind:

- sehrgut

- gut

- befriedigend
= ausreichend
- mangelhaft

Stunde 9. Vorstellungsgespriich

Aufgabe 35. Lesen Sie den Text. Verfolgen Sie den Dialog
zwischen dem Arbeitgeber und dem Arbeitnehmer.
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Ein Mann mit Anspriichen
Ein kleiner dicker Herr erschien auf einer Baustelle und sah den
Arbeitern eine Weile zu. Dann lief3 er sich den Baufiihrer zeigen und
fragte ihn:
- ,,Brauchen Sie noch Hilfsarbeiter?*
,Klar®“, sprach unfreundlich der Baufiihrer, ,,wann konnen Sie
anfangen?*

»lmmer langsam*, murmelte der kleine Dicke vorsichtig. ,,Was
zahlen Sie?*
Der Baufiihrer machte eine ungeduldige Handbewegung. ,,Mann, ich
habe nicht viel Zeit! 2,80 die Stunde.*
Der Dicke schob die Miitze in den Nacken. ,,Na ja! Haben Sie eine
Kantine hier?* — ,,Haben wir, rief der Baufiihrer gereizt. -- ,,Und
kann man®, fuhr der kleine Dicke unbeirrt fort, ,,mittags warmes
Essen bekommen?*
»Kann man®, war die ungeduldige Antwort.
,uUnd wie ist das am Sonnabend? erkundigte sich der Dicke weiter.
,»Wird sonnabends auch gearbeitet?* - ,Nein!“ schrie der
Baufiihrer zornrot.
»Na, dann ist es ja gut. Dann bin ich ja beruhigt. Nur noch eine
einzige Frage: Gibt es hier in'der Nihe einen Parkplatz?*
Der Baufiihrer starrte ihn entgeistert an. Dann antwortete er grimmig;:
,»Nein. Wir beschiftigen hier aus Prinzip nur Leute, die einen eigenen
Chauffeur haben.*

Bekommt der kleine dicke Mann nach dem Vorstellungsgesprich
diesen Arbeitsplatz? Was meinen Sie? Warum?

Ist der Bewerber fiir die Hilfsarbeit gut geeignet? Hat er alles
korrekt gemacht?

Aufgabe 36. Lesen Sie noch weitere Bewerbungsgespriiche.

Ein Bewerbungsgesprich
Studentin: Herr Millert?

Millert:  Ja.
S..  Guten Tag. Mein Name ist Marion Anders.
M.: Guten Tag, Frau Anders. Sie haben sich um die Stelle als

studentische Hilfskraft hier bei uns beworben. Haben Sie schon mal
eine Hilfskraftstelle gehabt?
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S.: Nein, bislang noch nicht.
M.: Was haben Sie denn an Jobs schon so gemacht?
S.: In den letzten Semesterferien habe ich in einem Ingenieurbiiro
gearbeitet; da musste ich Texte in den Computer eingeben.
M.:  Aha.
S. Und davor habe ich bei einer Werbeagentur gearbeitet. Dort
musste ich Text-Korrektur lesen.
M.: Na, dann bringen Sie ja schon einiges an Erfahrung mit. Und-in
wie vieltem Semester studieren Sie?
S.: Ich bin im vierten Semester. Ich habe gerade die
Zwischenpriifung gemacht,
M.: Das ist prima. Denn, wissen Sie, Studienanfanger sind fiir diese
Hilfskraftstelle nicht geeignet.
S.: Darf ich mal fragen, was man da so machen muss?
M.: Ja, gern. Also. Die neue Hilfskraft soll sehr'stark im Bereich
Literaturrechrche  eingesetzt werden. Da miissen Sie
beispielsweise zu einem bestimmten Thema Literatur suchen. Das
konnen Studienanfinger noch nicht. Oder wenn Angaben zu einem
Aufsatz unvollstindig sind, miissen die erginzt werden. Diese Arbeit
macht man in der Bibliothek; dort’ stehen Computer speziell fiir so
Aufgaben der Literatursuche.
S.:  Da kenne ich mich aus. An den Computern habe ich schon
manchen Titel fir schriftliche Hausarbeiten rausgesucht.
M.:  Schon. Ja, © dann gehoren Buchbestellungen zum
Aufgabenbereich der Hilfskraft. Wenn also einer der Professoren ein
neues Buch flir die
Seminarbibliothek haben will, dann muss die Hilfskraft dies bei
der Bibliothekarin veranlassen.
S.: Muss man auch viel fotokopieren?
M.:Es geht. Viel wichtiger ist, dass sich die Hilfskraft um die
Papiere fiir die Seminare kiimmert. Wenn beispielsweise in einem
Seminar ein Programm verteilt erden soll, dann muss das einige Tage
vorher zum Kopieren gegeben werden. Das macht bei uns die
Druckerei der Uni. Die Hilfskraft ist dafuir verantwortlich, dass das
rechtzeitig geschieht und dass auch geniigend Kopien gemacht
werden. Vor Beginn des Seminars miissen die Kopien dann dem
Dozenten gebracht werden.
S.: Ach, ja. Und wie lange muss man pro Tag arbeiten?
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M.: Die Arbeitszeit der studentischen Arbeitskraft umfasst 8 Stunden
pro Woche. Uns wire es am liebsten, wenn die Hilfskraft zweimal
fiir vier Stunden kommt. Wann genau, das muss dann absprechen.
S.: Und darf ich noch fragen, was man verdient als studentische
Hilfskraft?

M.: Naklar! Das Gehalt liegt so bei 280 Euro pro Monat. Haben Sie
sonst noch Fragen?

S.:  Nein, im Augenblick eigentlich nicht.

M.: Dann bedanke ich mich fiir dieses Gesprich. Wie Sie wissen,
gibt es noch weitere Interessenten fiir diese Stelle. Sobald wir mit den
anderen Bewerbern gesprochen haben, horen Sie von uns:

S.: Auf Wiedersehen, Herr Millert.

M.: Auf Wiedersehen, Frau Anders.

Im Hochschulbiiro des Arbeitsamtes
Student:  Guten Tag.
Sekretirin: Guten Tag. Was kann ich fiir'Sie tun?
St.:  Ich suche einen Job fiir die Semesterferien.
Sekr.: Und was haben Sie sich so vorgestellt? Mochten Sie gern in
einem Biiro arbeiten?
St.: Nee, nicht unbedingt. Lieber hitte ich einen Job, wo ich mit
Leuten zu tun habe, wenn es geht.
Sekr.: Mal sehen, was wir da so haben...Da habe ich ein Hotel in
der Innenstadt - die suchen eine Aushilfe fiir die Rezeption.
Sprechen Sie Franzosisch? In dem Job sind nédmlich
Franzosischkenntnisse gefordert. ..
St.:  Nein, Franzosisch kann ich leider nicht. Ich spreche noch
Englisch cund Spanisch. Was konnten Sie mir denn sonst noch
anbieten?
Sekr.: Warten Sie mal. Hier habe ich etwas... Sie wollen doch gern
mit Menschen zu tun haben, nicht? Eine Sprachschule sucht fiir den
Monat Miérz Betreuer fiir ausldndische Deutschlerner. Morgens
haben die Schiiler Sprachunterricht, und nachmittags und am
Wochenende sollen die Betreuer mit ihnen ein  umfangreiches
Freizeitprogramm absolvieren. Also hier arbeiten Sie nachmittags
von 14 bis 18 Uhr und am Wochenende zwischen 10 und 18 Uhr.
Sie verdienen 10 Euro die Stunde...
St.:  Das klingt ja ganz interessant... Wie alt sind die Schiiler denn?
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Sekr.:  Das steht hier leider nicht. Da miissten Sie beim Anbieter
mal nachfragen. Ich gebe Ihnen da mal die Telefonnummer. Ich sehe
hier aber gerade noch was Interessantes... Eine Messegesellschaft
sucht studentische Aushilfskrifte ... So fiir verschiedene Messen.
St.:  Und was muss man da tun?

Sekr.: Das ist ganz unterschiedlich, je nachdem wo man arbeitet.
Zum Beispiel Stand-Kontrolle.

St..  Was st das?

Sekr.: Da miissen Sie kontrollieren, ob der Stand auch so aufgebaut
ist, wie das vom Kunden bestellt worden ist. Ob alle Stiihle'da sind,
ob die Stinder fir das Informationsmaterial an der richtigen Stelle
stehen, ob ein Faxgerdt vorhanden ist, ob das Telefon funktioniert
USW.

St.: Na ja, das ist mal was ganz Anderes. Und wie viel verdient
man da?

Sekr.:  So um die 12 bis 15 Euro die Stunde.

St.: Nicht schlecht. Der Job wiire auch einer Uberlegung wert.
Sekr.: Uberlegen Sie nicht zu lange. Die Messejobs sind sehr beliebt
und schnell weg.

St.: Am besten notiere ich mir jetzt mal die Telefonnummern von
den zwei Anbietern und rufe da an.

Sekr.: Prima. Also die Sprachschule hat die Nummer 0221 — 1627,

Aufgabe 37. In den Texten der Aufgabe 36 suchen Sie:
a) Worter und Wendungen, die man am Anfang und zum Schluss
eines Vorstellungsgesprichs gebrauchen kann;
b) Benennungen von Betitigungen (z.B. studentische Hilfskraft)
und Arbeitspflichten (z.B. Texte in den Computer eingeben),
c) Stellen, wo die Gespriichspartner sprechen:
- iiber Arbeitspflichten,
- iiber Arbeitserfahrungen des Bewerbers,
- iiber Arbeitszeit,
- iiber die Belohnung

Aufgabe 38. a)Ergiinzen Sie anhand der Texte der Aufgaben 35,
36 die Tabelle.
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Fragen des Arbeitgebers Fragen des Arbeitnehmers

Welche Ausbildung haben Sie? | Wofiir werde ich zustindig sein?
Haben Sie Arbeitserfahrungen? Wann beginnt der Arbeitstag?

Verfligen Sie tiber Wie viel Stunden arbeitet man
Fremdsprachenkenntnisse in pro Woche?

Wort und Schrift? Kann  man Teilzeitarbeit
Wie ist Ihr Familienstand? iibernechmen?

Gibt es Moglichkeiten der
Wann konnen Sie anfangen? Weiterbildung?

Was zahlen Sie?
Haben Sie eine Kantine hier?

b) Wonach konnte man bei einem Vorstellungsgesprich noch
fragen?

Aufgabe 39. Stellen Sie ein Vorstellungsgespriich. Arbeiten Sie in
Paaren oder in Kleingruppen. Z.B. im Biiro des Arbeitsamtes:
Akademiker(-in) mit dem Abschluss Psychologie (Politologie,
Informatik, ...);  Arbeitserfahrungen (Kundenberatung (interne
Logistik, Geschiiftsbeziehungen zu auslindischen Lieferanten /
Kunden, ...);

Wunsch nach Selbstindigkeit und Verantwortung;

Fiihigkeit zum Teamarbeit haben;

iiber hohe Belastbarkeit verfiigen;

Fremdsprachenkenntnisse haben;

Stunde 10. Zuverliissige Mitarbeiter gesucht
Aufgabe 40. Bestimmen Sie die Entsprechungen.

Muster: 5 g -- Flexibilitit ist Fihigkeit zur Verinderung,
Anpassungsfihigkeit, Nachgiebigkeit.

1. Kompetenz a) Fahigkeit, sich an jemandes Stelle zu
denken
2. Belastbarkeit b) Beweglichkeit und Energie
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3. Kreativitit

c) Fahigkeit, Belastung auszuhalten.

4. Mobilitét

d) Zustindigkeit, Urteilsfahigkeit, Summe
aller Fahigkeiten

5. Flexibilitét

e) schopferische Kraft

6. Einfithlungsvermdgen

f) Fahigkeit, etwas Erwiinschtesunter
Uberwindung von Hindernissen zu
verwirklichen

7.
Durchsetzungsvermogen

g) Fahigkeit zur Verdnderung,
Anpassungsfahigkeit, Nachgiebigkeit

8. Zuverlassigkeit

h) partnerschaftliches Verhalten innerhalb
einer sozialen Gruppe

9. Teamgeist i) so, dass man auf jemanden verlassen
kann
10. Fairness j) Fahigkeit einer Person, in ihrer sozialen

Umwelt selbstindig zu handeln

11. Sozialkompetenz

k) anstindiges Verhalten; gerechte,
ehrliche Haltung anderen gegeniiber

Aufgabe 41. Lesen Sie die Uberschriften einiger Berichte.
Entscheiden Sie, worum es in diesen Berichten gehen kann.

Arbeitnehmer gesucht!

1. Manager:
Fairness. erwiinscht

2. Sozialkompetenz
gefragter denn je

3. [Stellenanzeigen:]

4, Qualifikation:

4 000 Stellenanzeigen Einzelkdmpfer

ausgewertet

kaum gefragt

Aufgabe 42. Lesen Sie folgende Texte. Geben Sie den
entsprechenden Texten (a, b, c, d) die Texttitel (1, 2, 3, 4) aus

der Aufgabe 41.

a) Unternehmen, die freie Stellen zu vergeben haben, verlangen
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b)

c)

von ihren neuen Angestellten  weit mehr als nur fachliche
Kenntnisse. In 72% der Ausgewerteten 4000 Stellenanzeigen
wird besonderer Wert auf soziale Kompetenz gelegt, werden
spezielle Erwartungen an die Personlichkeit der zukiinftigen
Kollegen gestellt. Teamfihigkeit, Belastbarkeit sowie
selbstindige Arbeitsweise stehen dabei mit je 31% an der
oberen Stelle, gefolgt  von Flexibilitit und
Kommunikationsfiahigkeit — mit jeweils 13 %.
Verantwortungsbewusstsein und Lernbereitschaft werden
von 12 % der neuen Mitarbeiter gewiinscht,
Durchsetzungsvermogen und Kreativitit beziehungsweise
Innovationsfihigkeit von jedem zehnten,

Organisationstalent und sicheres Auftreten von je 6 % und
die Bereitschaft zur Mobilitit von 4,5 %. Die
Stellenanzeigenanalyse wurde im Rahmen.der Arbeit zur
frithzeitigen Ermittlung des zukiinftigen Qualifikationsbedarfs
durchgefiihrt.

Kreativitat, Zuverlissigkeit, Kommunikationsfiahigkeit,
Fairness und Einfiihlungsvermogen — das sind die
Eigenschaften, die Mitarbeiter an ihren Chefs schitzen. Zu
diesem  Ergebnis ~kommt eine  Untersuchung  des
Beratungsunternehmens in Briissel bei europdischen Firmen.
Unternehmen wiinschen sich andere Eigenschaften von ihren
Topmanagern: Sie sollen strategisch denken kénnen und in der
Lage sein, langfristig den Kurs des Unternehmens mit klaren
Zielen zu steuern. Erst an zweiter Stelle erwarten sie einen
Fiihrungsstil, der sich strikt an dem Geschiftsergebnis
ausrichtet. Kreativitit und Teamfahigkeit stehen als
geschitztes Anforderungsprofil sogar erst auf Platz drei der
Wunschliste.

Bei der Einstellung von neuen Mitarbeitern legen Unternehmen
besonders viel Wert auf Teamgeist und soziale Kompetenz.
Einzelkdmpfer hingegen sind weniger gefragt. Das sind die
Angaben der Stuttgarter Unternehmensberatung. Ausgewertet
wurden die Befragungsergebnisse von insgesamt 72
Unternehmen, die zu den am stidrksten wachsenden Betrieben in

52



d)

Deutschland zdhlen. Im Anforderungsprofil an neue Mitarbeiter
haben Eigenschaften wie Prisentations -und
Verhandlungsgeschick geringere Bedeutung. Nach Ansichten
der Stuttgarter Berater lasst sich dieses Ergebnis damit erkléren,
dass die Unternehmen zur Vermittlung solcher Fahigkeiten
regelmiiffig eigene Fortbildungsseminare durchfiihren.

Die Anspriiche an Profil von Bewerbern sind gestiegen, wie die
CDI - Stellenmarktanalyse 97 ergab. Sozialkompetenz als
Schliisselqualifikation hat bei der Jobsuche zunehmende
Bedeutung. Dieser Trend ergab die Stellenmarktanalyse des
spezialisierten Bildungsanbieters CDI, Miinchen.  Haufiger und
ausfiihrlicher als frilher werden danach in. Stellenanzeigen
Eigenschaften wie Team — und Kommunikationsfihigkeit oder
Verantwortungsbewusstsein als Anforderungen beschrieben.

Aufgabe 43. Stellen Sie die Liste von bevorzugten Eigenschaften
der Bewerber / der Arbeitnehmer und der Chefs zusammen.
Muster: Die bevorzugten Eigenschaften der Bewerber: fachliche
Kenntnisse; soziale Kompetenz, ...

Die bevorzugten Eigenschaften der Chefs: ...

Aufgabe 44. Fiigen Sie die richtigen Satzteile zusammen.

1. Eigenschaften, die ...Prasentations — und
Mitarbeiter an ihren Chefs Verhandlungsgeschick.
schétzen, sind ...

2.~ Bei der Einstellung von b)...spezielle Erwartungen an die
neuen Mitarbeitern legen Personlichkeit der zukiinftigen
Unternehmer besonders viel | Kollegen gestellt.

Wert auf ...
3. Geringere Bedeutung bei der | c)... weit mehr als nur fachliche
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Anstellung haben Kenntnisse.
Eigenschaften, wie ...

4. In den  Stellenanzeigen | d) ... Teamgeist und soziale

werden ... Kompetenz.
5. Unternehmen, die freie e)... Kommunikationsfahigkeit,
Stellen zu vergeben haben, Fairness und

verlangen von ihren neuen Einfiihrungsvermogen.
Angestellten ...

Aufgabe 45. Entscheiden Sie, iiber welche von erwiinschten
Eigenschaften Sie als Bewerber / Arbeitnehmer / Chef verfiigen.
Welche Eigenschaften sind Ihnen fremd? (Texte der Aufgabe 41).
Aufgabe 46. Welche Textinformationen (Aufgabe 41) finden Sie

- positiv iiberraschend

- negativ iiberraschend?

Aufgabe 47. Welche Textinformationen (Aufgabe 41) gelten /
gelten nicht

- fiir Deutschland

- fiir Russland

- weltweit?

Stunde 11. Griinde des Erfolges im Berufsleben
Aufgabe 48. a)Lesen Sie den Titel des Textes. Finden Sie die
russischen Aquivalente fiir: der Sieger / der Gewinner — der
Verlierer.

Merken Sie sich! Im Deutschen kann man noch ein Wortpaar
(Entlehnung aus dem Englischen) zur Beschreibung dieser
Eigenschaften gebrauchen: (der) Winner — (der) Looser.

b)Lesen und iibersetzen Sie den Text.

c)Entscheiden Sie, welche Satzpaare sich auf das Verhdiltnis des
Menschen beziehen:
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- zu sich selbst;

- zur Selbstdisziplin;

- zu seinen Mitmenschen;
- zur Arbeit;

- zu entstehenden Schwierigkeiten und Problemen;
- zur Wertschiitzung der maglichen Perspektiven;

Griinde des Erfolges und Misserfolges im Berufsleben
Sieger und Verlierer

-Ein Sieger arbeitet hérter und hat
mehr Zeit.

-Ein Sieger geht ein Problem
direkt an und kommt durch.
-Ein Sieger verpflichtet sich.

-Ein Sieger weil3, wo er kdmpfen
und wo er nachgeben soll.

-Ein Sieger flihlt sich stark genug,
freundlich zu sein.

-Ein Sieger hort zu und will
verstehen.

-Ein Sieger respektiert die Leute,
die tiichtiger sind als er selbst,
und versucht, etwas von ihnen zu
lernen.

-Ein Sieger erklért.

-Ein Sieger fiihlt sich fiir mehr als
seine eigene Arbeit
verantwortlich.

-Ein Sieger regelt sein Tempo
selbst.

-Ein Verlierer ist immer zu
beschéftigt, um das Erforderliche
Zu tun.

-Ein Verlierer umgeht ein
Problem - und kommt nie daran
vorbei.

-Ein Verlierer macht
Versprechungen.

-Ein Verlierer gibt nach, wo er
nicht nachgeben soll, und hélt an
dem fest, was keinen Kampf wert
ist.

-Ein Verlierer ist  selten
freundlich. Er ist entweder
schwach oder mitunter ein kleiner
Tyrann.

-Ein Verlierer wartet darauf, dass
er sprechen kann.

-Ein Verlierer erkennt Tiichtigkeit
anderer nicht an. Er versucht,
Schwichen zu finden.

-Ein Verlierer redet sich aus.

-Ein Verlierer sagt: Ich tue nur
meine Pflicht.

-Ein  Verlierer hat
Tempostufen: Das
und das apathische.

nur zwei
hysterische
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-Ein Sieger nutzt die Zeit, um
besser zu werden.

-Ein Sieger hat den Mut, Fehler
zu begehen, um besser zu
werden.

-Ein Sieger konzentriert sich auf
Chancen.
-Ein  Sieger
Lésungen ab.
-Ein Sieger ist immer Teil der
Antwort.

-Ein Sieger hat immer einen Plan.

zielt sich auf

-Ein Sieger sagt: Lass es mich fiir
Dich tun.

-Ein Sieger sieht eine Antwort in
jedem Problem.

-Ein Sieger sagt: Es mag schwer
sein, aber es ist machbar!

-Ein Sieger sieht einen Griin
neben jeder Wiiste.

-Ein Verlierer nutzt Zeit, um
Kritik vorzubeugen.
-Ein Verlierer unterlasst eine

Handlung aus Furcht vor Fehlern
oder Kritik.

-Ein Verlierer konzentriert sich
auf Probleme.

-Ein Verlierer sucht Ausreden.

-Ein Verlierer ist immer Teil des
Problems.
-Ein Verlierer hat "immer eine
Entscheidung.
-Ein Verlierer sagt: Das ist nicht
mein Job.
-Ein Verlierer sieht ein Problem
in jeder Antwort.
-Ein  Verlierer sagt: Es mag
machbar sein, aber schwierig!
-Ein Verlierer sieht eine Wiiste
neben

jedem Griin.

Aufgabe 49. Geben Sie Ratschliige, wie man sich benehmen muss,
um Erfolg zu -erreichen. Gebrauchen Sie Informationen der
Aufgabe 41. Muster: Der Gewinner ist immer Tei der Antwort.
Der Verlierer ist immer Teil des Problems. -- Sei immer Teil der
Antwort, aber nie Teil des Problems!

Aufgabe 50. Bestimmen Sie, zu welchem Typ Ihr Gespréichspartner
gehort: zu Siegern oder Verlierern. Muster:

A: Ich arbeite hirter und habe mehr Zeit.

B: Wenn du hdrter arbeitest und mehr Zeit hast, dann gehorst du
zu Gewinnern

A: Ich bin immer zu beschiftigt, um das Erforderliche zu tun.
B:Wenn du immer zu beschidftigt bist, um das Erforderliche zu tun,
gehorst du zu Verlierern.
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Aufgabe 51. Testen Sie sich selbst! Beantworten Sie die Fragen
des Tests. Wiihlen Sie eine von zwei vorgeschlagenen Varianten.

9.

TEST

Wenn Sie lhrem Gespriichspartner zuhoren...

a) ...wollen Sie ihn verstehen

b) ...warten Sie darauf, dass Sie selbst sprechen konnen.

Wenn Sie ein schwer losbares Problem haben ...

a) ...sehen Sie die Losung im Problem selbst

b) ... sehen Sie zusitzliche Probleme in jeder Lisung.

Bei den Perspektiven einer interessanten, aber nicht leichten

Arbeit ...

a) ... konzentrieren Sie sich auf Chancen

b) ... konzentrieren Sie sich auf Probleme.

Wenn Sie eine komplizierte Aufgabe bekommen, sagen Sie:

a) ,,Es mag schwer sein, aber es ist machbar!“

b) ,,Es mag machbar sein, aber schwierig!“

Wenn es um eine Bitte Ihres Kollegen geht...

a) ... verpflichten Sie sich

b) ... machen Sie Versprechungen.

Wenn Sie in einem Team arbeiten...

a) ... respektieren Sie die Leute, die tiichtiger sind, als Sie
selbst sind

b) ... erkennen Sie die Tiichtigkeit der anderen nicht an.

Wenn Sie gefragt werden...

a) ...geben Sie Erklirungen

b) ... reden Sie sich heraus.

Wenn Sie die Aufgabe zu einem bestimmten Termin erledigen

sollen...

a) ... regeln Sie das Arbeitstempo selbst

b) ... haben Sie nur zwei Tempostufen: das hysterische und
das apathische.

Wenn Sie in einem Team arbeiten...

a) ... versuchen Sie etwas von den Kollegen zu lernen
b) ... versuchen Sie Schwiichen bei Ihren Kollegen zu finden.

10. Wenn Sie freie Zeit haben...

a) ... nutzen Sie die Zeit, um besser zu werden
b) ... nutzen Sie die Zeit, um die anderen zu Kritisieren.

57



11. Wenn Sie ein schwieriges Problem lésen sollen...
a) ... haben Sie Mut, Fehler zu begehen

b) ...
oder Kritik.

Entscheiden Sie, ob Sie zu Siegern oder Verlierern gehoren.

Losung: Sie sind:

-- ein ausgeprégter Sieger — 11 bis 10 Antworten ,,a*; 0 bis
Antworten ,,b*
-- Sieger -- 9 bis 8 Antworten ,,a*“; 2 bis
Antworten ,,b*
-- eher Sieger -- 7 bis 6 Antworten,,a*“; 4 bis

Antworten ,,b*

-- eher Verlierer -
Antworten ,,b*
-- Verlierer
Antworten ,,b*

5 bis 4 Antworten ,,a“; 6 bis

3 bis 2 Antworten ,a“; 8 bis

unterlassen Sie eine Handlung aus Furcht vor Fehlern

7

9

-- ein ausgeprégter Verlierer -- 1 bis 0 Antworten ,,a; 10 bis 11

Antworten ,,b*
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Anhang

Beachten Sie folgende Textbausteine, die bei dem Erstellen von
Zeugnissen fiir Angestellte gebraucht werden. Ubersetzen Sie die
Strukturen ins Russische, gebrauchen Sie dabei das Warterbuch.
Einleitung

Herr/Frau..., geboren am... in..., war vom... in unserer
Abteilung...als(Berufsbezeichnung) tétig.

Herr/Frau..., geboren am... in..., trat am... als(Berufsbezeichnung)
in unser Unternehmen ein.

Herr/Frau..., geboren am... in..., wurde am... als...(bei uns im
Rahmen eines befristeten Arbeitsverhéltnisses) eingestellt /
beschéftigt.

Positions-, Aufgaben- und Tétigkeitsbeschreibung

... arbeitete im Bereich... Zu seinen Aufgaben gehorte. ..

...war in unserem Unternehmen mit (unterschiedlichen) Aufgaben
betraut. Dazu zéhlten...

Sein Aufgabengebiet umfasste...
Nach erfolgreicher Einarbeitung iibernahm ...
Leistungsbeurteilung
Arbeitsbereitschaft
Sehr gute Beurteilung
...zeigte stets auBBerordentliche Initiative, gro3en Fleif3 und Eifer.
...war stets hochmotiviert.
. hat sich mit groBem Engagement und Erfolg in das neue

Arbeitsgebiet eingearbeitet.
Schon nach sehr kurzen Einarbeitungszeit arbeitete ... vollkommen
selbstandig.

Noch gute Beurteilung

~.zeigte stets Initiative, Fleil3 und Eifer.

...war stark motiviert und verfolgte beharrlich die gesetzten Ziele.
...s Arbeitsbereitschaft war stets gut.

Knapp befriedigende Beurteilung

... zeigte Initiative, Fleil und Eifer.

...war ein motivierter Mitarbeiter, der die ihm gesetzten Ziele
verfolgte.
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...s Arbeitsmotivation war gut.

Kaum noch ausreichende Beurteilung

... zeigte Eifer und Fleil} in ausreichendem Mafe.
... erfiillte seine Aufgaben erwartungsentsprechend.
...war ausreichend motiviert.

Mangelhafte Beurteilung

... zeigte bei Anleitung Eifer und Fleil3.

...war im allgemeinen motiviert.

...erfullt seine Aufgaben im allgemeinen (im groBen und ganzen)
erwartungsentsprechend.

Arbeitsbefahigung

Sehr gute Beurteilung

...bewiltigte neue Arbeitssituationen stets sehr gut und sicher.
...stellte an sich selbst sehr hohe fachliche Anforderungen, die er
jederzeit voll erfiillte.

...war ein aullerordentlich belastbarer Mitarbeiter, der auch unter
schwierigen Arbeitsbedingungen alle Aufgaben stets sehr gut
bewiltigte.

. verfiigt liber sehr grofle’ Berufserfahrung, beherrscht seinen
Arbeitsbereich in jeder Weise umfassend, sicher und vollkommen.
...arbeitet stets sicher und selbstindig.

...hat oft neue praktikable Ideen, die er erfolgreich in seine Arbeit
integriert.

Noch gute Beurteilung
...bewiltigte neue Arbeitssituationen stets gut.
...stellte an sich selbst hohe Fachanforderungen, die er jederzeit voll
erfiillte.
~.war ein belastbarer Mitarbeiter, der auch unter schwierigen
Arbeitsbedingungen alle Aufgaben stets sehr gut bewiltigte.

. hat eine umfassende Berufserfahrung und beherrscht seinen
Arbeitsbereich iiberdurchschnittlich.
...findet sich in neuen Situationen gut zurecht.

Knapp befriedigende Beurteilung
...bewiltigte neue Arbeitssituationen erfolgreich.
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...stellte an sich selbst hohe Fachanforderungen, die er erfiillte.
...war ein belastbarer Mitarbeiter, der auch unter schwierigen
Arbeitsbedingungen Aufgaben gut bewiltigte.

...beherrscht sein Arbeitsgebiet umfassend.

...verfligt tiber gute Berufserfahrungen.

Kaum noch ausreichende Beurteilung

...passte sich neuen Anforderungen an.

...wurde den fachlichen Anforderungen gerecht.

...beherrscht  seinen  Arbeitsbereich ~ entschprechend = den
Anforderungen.

Mangelhafte Beurteilung
... passte sich neuen Arbeitssituationen meist ohne Schwierigkeiten
an.
...kannte die fachlichen Anforderungen seines Arbeitsplatzes.
...beherrscht den Arbeitsbereich im Allgemeinen den Anforderungen
entschprechend.
...bewiltigt neue Arbeitsprobleme meist ohne Schwierigkeiten.
Arbeitsweise
Sehr gute Beurteilung
...erledigte seine Aufgaben stets selbstindig mit duBlerster Sorgfalt
und groBter Genauigkeit.
...arbeitete stets sehr zielstrebig, umsichtig und termingerecht.
...s Arbeitsweise ‘ist geprdgt durch hohe Zielorientierung und
Systematik ~ sowie  ausgezeichnetes  Verantwortungs-  und
Kostenbewultsein.

zeichnete sich bei der Erledigung aller Aufgaben durch
Gewissenhaftigkeit, Genauigkeit und Umsicht aus. Auch in
Schwierigen Situationen kann man sich sehr gut auf ihn verlassen.
. war ein duBlerst pflichtbewusster, zuverldssiger und
verschwiegener Mitarbeiter, der stets sehr konzentriert und
zielgerichtet arbeitete.

Noch gute Beurteilung

...erledigte seine Aufgaben stets selbstindig mit groBer Sorgfalt und
Genauigkeit.
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Wir lernten ... als einen engagierten, aufgeschlossenen Mitarbeiter
kennen, der seine Titigkeiten mit vollem Einsatz erfolgreich
ausfiihrte.

...ist ein engagierter und fleiiger Mitarbeiter, der sich schnell in
seine neuen Arbeitsaufgaben einarbeitet und dem Betrieb auf seinem
Gebiet wichtige Impulse gegeben hat.

...zeichnete sich bei der Erledigung seiner Aufgaben durch
Gewissenhaftigkeit, Genauigkeit und Umsicht aus. Auch -in
schwierigen Situationen kann man sich auf ihn gut verlassen.

Knapp befriedigende Beurteilung

...erledigte seine Aufgaben stets sorgfiltig und genau.

Bei der Arbeitsdurchfilhrung war ... jederzeit ziigig und
termingerecht.

...arbeitete sicher und selbstindig.

Wir lernten ... als einen verantwortungsbewussten, durchaus
selbstindig arbeitenden Mitarbeiter kennen, der die zugeteilten
Aufgaben und Arbeiten systematisch ausfiihrte.

Kaum noch ausreichende Beurteilung

... erledigte seine Arbeit mit Sorgfalt und Genauigkeit.

...erledigte seine Aufgaben termingerecht, korrekt und zufrieden
stellend.

Wir lernten ... alseinen sorgfiltigen und genauen Mitarbeiter
kennen, der keinerlei Unsicherheiten bei der Ausfilhrung seiner
Aufgaben zeigte.

Mangelhafte Beurteilung

erledigte im Allgemeinen die ihm iibertragenen Aufgaben
sorgfaltig und genau.
~.erledigte im Allgemeinen die ihm {ibertragenen Aufgaben mit der
Ihm eigenen Sorgfalt.
... war stets um eine sorgfaltige Arbeitsweise bemiiht.
...fiilhrte alle ihm {ibertragenen Routineaufgaben nach Vorgaben
selbsténdig aus.
Arbeitserfolg (Arbeitsmenge,-tempo und —qualit:it)
Sehr gute Beurteilung
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.. beeindruckte uns stets durch eine sehr gute Arbeitsqualitit, wobei
er die selbst gesetzten und vereinbarten Ziele auch unter
schwierigsten Bedingungen stets erreichte, meist sogar noch
tibertroffen hat.

...war immer ein zuverldssiger, leistungsfihiger Mitarbeiter, der
seine umfangreichen Arbeitsaufgaben folgerichtig, ziigig und stets
sehr gut erledigte.

...findet stets hervorragende Problemlosungen, die er auch
erfolgreich umsetzt.

...s Arbeitsqualitit ist stets weit iiberdurchschnittlich.

...erledigte vertrauliche geschiftliche Sonderaufgaben -selbstéindig
und ziigig stets zu unserer vollsten Zufriedenheit.

Hervorzuheben sind ...s schnelle Auffassungsgabe, die sehr
selbstdndige  Arbeitsweise sowie ein  iiberdurchschnittlicher
Arbeitseinsatz, mit dem es ... .gelang, schwierige
Projektierungsaufgaben stets fristgerecht und erfolgreich zu beenden.

Noch gute Beurteilung

...s Arbeitsqualitit war stets gut, wobei die vereinbarten Ziele von
ihm auch unter schwierigen Bedingungen stets erreicht, oft auch
tibertroffen wurden.

...war ein zuverldssiger, leistungsfihiger Mitarbeiter, der seine
umfangreichen Arbeitsaufgaben folgerichtig, ziigig und sehr gut
erledigte.

Die von... gefundenen Losungen und Umsetzungen sind sehr gut.

... zeigt stets eine iiberdurchschnittliche Arbeitsqualitit.

Knapp befriedigende Beurteilung

...s Arbeitsqualitit war gut, wobei er die vereinbarten Ziele erreichte.
...war ein zuverldssiger Mitarbeiter, der seine umfangreichen
Arbeitsaufgaben folgerichtig, ziigig und gut erledigte.

...findet und realisiert gute, kostengiinstige Losungen.

...arbeitet sorgfiltig und genau.

Kaum noch ausreichende Beurteilung

...s Arbeitsqualitdt entsprach den Anforderungen, wobei
vorgegebene Ziele in zufrieden stellendem Mal3e erreicht wurden.
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. war ein Mitarbeiter, der seine Arbeitsaufgaben folgerichtig
erledigte.
...s Arbeitsqualitét ist zufrieden stellend., entspricht den gestellten
Erwartungen.
... arbeitet sorgfiltig und genau.

Mangelhafte Beurteilung

...s  Arbeitsqualitit  entsprach  im  Allgemeinen den
Anforderungen/Erwartungen, wobei er stets mit Nachdruck daran
arbeitete, die vorgestellten Ziele zu erreichen.

...war als Mitarbeiter bemiiht, seine Arbeitsaufgaben im
Allgemeinen folgerichtig auszufiihren.

...arbeitete entsprechend unseren allgemeinen Erwartungen.

...zeigt im GroBlen und Ganzen ein zufrieden stellendes
Arbeitsergebnis.

... bemiiht sich im Allgemeinen um sorgfaltige und genaue Arbeit.
Fachwissen / Weiterbildungsmotivation

Sehr gute Beurteilung

...verfiigt Uiber eine sehr breite und beachtliche Berufserfahrung und
beherrscht seinen Arbeitsbereich stets umfassend, souverdn und
vollkommen.

. ist sehr lernmotiviert und hat sich in eigener Initiative neben
seinem Beruf mit hohem zeitlichen Engagement und sehr gutem
Ergebnis bei... weitergebildet.

...besitzt ein umfassendes, detailliertes und aktuelles Fachwissen im
Bereich ... und wendet die vorhandenen Methoden / Instrumente und
Techniken jederzeit sehr wirksam in seiner Berufspraxis an.

Noch gute Beurteilung

...verfiigt tiber eine breite Berufserfahrung und beherrscht seinen
Arbeitsbereich umfassend und tiberdurchschnittlich.

..’ist lernmotiviert und hat sich in eigener Initiative neben seinem
Beruf mit hohem zeitlichen Engagement und gutem Ergebnis bei...
weitergebildet.

...besitzt ein umfassendes, detailliertes und aktuelles Fachwissen im
Bereich ... und wendet die vorhandenen Methoden / Instrumente und
Techniken jederzeit sehr wirksam in seiner Berufspraxis an.

Knapp befriedigende Beurteilung

...beherrscht seinen Arbeitsbereich umfassend.
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...war lernmotiviert und hat sich neben seinem Beruf bei...
weitergebildet.

...besitzt Fachwissen im Bereich ... und kann die vorhandenen
Methoden / Instrumente und Techniken  wirksam in seiner
Berufspraxis anwenden.

...1st mit modernen ... vertraut.

Kaum noch ausreichende Beurteilung

...beherrschte ~ seinen  Arbeitsbereich entsprechend den
Anforderungen.

...verflgt iber Kenntnisse der...

. hatte mit der Bearbeitung der Arbeitsaufgaben, die wir ihm
tibertrugen, aufgrund seiner Kenntnisse weder- Probleme noch
Schwierigkeiten.

. nutzte jede sich bietende Gelegenheit, um sich in externen
Weiterbildungsveranstaltungen fortzubilden: (Stichwort: fliichtet vor
Arbeit)

Mangelhafte Beurteilung
... beherrschte seinen Arbeitshereich im Allgemeinen entsprechend
den Anforderungen.

. war stets daran interessiert, seine aufbaufdhigen Fach- und
Grundkenntnisse in seinem Aufgabengebiet einzusetzen
... war allem Neuen gegeniiber sehr aufgeschlossen.
Verhaltensbeurteilung
Sehr gute Beurteilung

. s Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war
stets vorbildlich/einwandfrei. Er trug in starkem Male zu einem
harmonischen Betriebsklima bei.
...s-Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Kollegen war stets sehr
gut. Besonders hervorzuheben ist auch seine jederzeit sehr gute
Zusammenarbeit mit unserem..., auf deren Anliegen er flexibel
einging.
...war wegen seiner freundlichen und zuvorkommenden Art stets
sehr geschédtzt und beliebt bei seinen Vorgesetzten, Kollege und...
...war wegen seiner stets verbindlichen, kooperativen und
hilfsbereiten Art seinen Vorgesetzten eine &duBlerst wertvolle
Unterstiitzung und bei den Kollegen immer sehr geschitzt. Auch sein
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Verhalten gegeniiber ... war vorbildlich. Im Umgang mit
anspruchsvollen und schwierigen ... bewies er jederzeit Gewandtheit
und hervorragendes diplomatisches Geschick.

...1st ein verantwortungsbewusster und zuverlédssiger Mitarbeiter, der
zu seinen Vorgesetzten und Kollegen stets ein sehr gutes Verhiltnis
hatte.

Noch gute Beurteilung

. s Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war
vorbildlich/einwandfrei. Er trug wesentlich zu einem harmanischen
Betriebsklima bei.
...s Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Kollegen war stets gut.
Besonders hervorzuheben ist auch seine jederzeit gute
Zusammenarbeit mit unserem..., auf deren Anliegen er flexibel
einging.
...war in seiner Arbeitsgruppe geschitzt, wobei sein Verhalten
gegeniiber Vorgesetzten und Kollegen vorbildlich war.
Aufgrund seiner kooperativen Haltung war ... stets bei Vorgesetzten
und Kollegen anerkannt und beliebt.

Knapp befriedigende Beurteilung
...s Zusammenarbeit mit Kollegen und Vorgesetzten war gut.
...s Verhalten gegeniiber Kollegen und Vorgesetzten war gut /
vorbildlich / einwandfrei.
...s Verhalten gegeniiber Kollegen und Vorgesetzten ist als gut /
vorbildlich / einwandfrei zu bezeichnen.

..s Fihrung war jederzeit tadellos / gab keinen Anlass zur
Beanstandung / Klage / Tadel.

. st ein angenehmer Mitarbeiter gewesen, der sich im
Kollegenkrels und bei Vorgesetzten allgemeiner Beliebtheit erfreute.

Kaum noch ausreichende Beurteilung

...s Verhalten gegeniiber Kollegen war vorbildlich / einwandfrei.
...s Verhalten gegeniiber Vorgesetzten war einwandfrei.

...s Zusammenarbeit mit Kollegen und Vorgesetzten war stets
befriedigend.

...s Fiilhrung war stets tadellos. Gegeniiber Kollegen verhielt er sich
immer korrekt.
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Mangelhafte Beurteilung

...s Zusammenarbeit mit Kollegen war insgesamt zufrieden stellend.
Dies galt auch in der Regel fiir den Umgang mit...

...s Fithrung gab uns selten Anlass zu Beanstandungen.

...s Verhalten gegeniiber Vorgestellten war unbelastet.

... war stets um ein taktvolles Verhalten bemiiht.
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