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ABLAUF

a Zeigen Sie das Einstiegsfoto (Folie/IWB). Die TN sprechen zu zweit
iiber das Foto. Insbesondere sollten sie {iberlegen, warum eine Person
anders gekleidet ist.

Hinweis: Wenn Sie in Aufgabe 5 mit Stellenanzeigen aus dem Internet
arbeiten méchten, bitten Sie die TN vorab, geeignete Anzeigen, auf die
sie sich bewerben wiirden, mitzubringen.

b Die TN horen das Gesprach und vergleichen mit ihren Vermutungen.
Kurzes Gesprach im Plenum dariiber.

Die TN erzéhlen iiber ihre Erfahrungen mit Bewerbungsgespréachen.

Schreiben Sie die vier Berufe Buchhalter, Callcenteragent, Fremdsprachen-
korrespondent, Fremdsprachensekretdr auf je ein Plakat. Die TN erhalten

in Gruppen eines der Plakate und tragen Tatigkeiten und Aufgaben,
Voraussetzungen (Ausbildung, Studium, Kenntnisse usw.) sowie mégliche
Arbeitsfelder, Branchen und/oder Firmen (drei bis vier als Beispiele) zu
diesem Beruf ein. Nach einiger Zeit tauschen die Gruppen die Plakate
und ergédnzen. Dann wird wieder getauscht, bis jede Gruppe jeden Beruf
bearbeitet hat.

Die TN tiberfliegen die Stellenanzeigen im Buch und ergédnzen die
Berufe. Anschlieffend Kontrolle.

Losung: A Fremdsprachenkorrespondenten; B Callcenteragenten;
D Buchhalter

Ergianzend konnen die TN iiber mdglicherweise vorhandene Unterschiede
zu Stellenanzeigen in ihrer Heimat sprechen: Was wird dort auch/nicht
erwdhnt oder verlangt?

a Die TN iiberfliegen das Bewerbungsschreiben und ergdnzen den
passenden Beruf aus 3. Anschliefend Kontrolle.

Losung: Anzeige A; Fremdsprachenkorrespondenten

b Die TN bearbeiten die Aufgabe allein oder zu zweit wie im Buch
angegeben. Anschliefend Kontrolle (Folie/IWB).

Losung: Stellenanzeige: 1 abgeschlossene Ausbildung zum Fremdsprachen-
korrespondenten; 2 mehrjédhrige Berufserfahrung, Spa an der Arbeit im
Team sowie Flexibilitat und Eigeninitiative, verantwortungsbewusste,
selbststdndige und sorgfaltige Arbeitsweise; 3 sehr gute Kenntnisse der
englischen und der spanischen Sprache; 4 gute Kenntnisse der gangigen
PC-Programme;

Bewerbungsschreiben: 1 Ausbildung zum Fremdsprachenkorresponden-
ten abgeschlossen; 2 die Koordination einzelner Projekte, fiir mehrere
Monate ein Projekt in Kanada zu koordinieren, unter Zeitdruck auf neue
Situationen einzustellen, flexibel auf neue Aufgaben und Problemstel-
lungen zu reagieren; 3 zweisprachig aufgewachsen, sowohl Deutsch als
auch Spanisch als Muttersprachen; 4 beherrsche nicht nur die iblichen

MATERIAL ZEIT

Einstiegs-
foto auf
Folie/TWB

CD 2.08

Plakate,
Filzstifte

Farbstifte/
Text-
marker,
Stellen-
anzeige A
und Be-
werbungs-
schreiben
auf Folie/
IWB
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PC-Programme, sondern habe auch Basiskenntnisse im Programmieren
von Internetseiten

¢ Die TN bearbeiten die Aufgabe wie im Buch angegeben. Anschliefend
Kontrolle.

Losung: Deutsch und auch Spanisch

Die TN markieren im Bewerbungsschreiben weitere Satze mit sowohl ...
als auch und nicht nur ..., sondern auch. An den weiteren Beispielen aus
dem Bewerbungsschreiben erkennen die TN, dass die zweiteiligen
Konjunktionen sowohl Woérter als auch Satzteile verbinden kénnen.
Machen Sie deutlich, dass vor sondern auch ein Komma stehen muss.
Machen Sie mit den TN weitere Beispiele aus dem Kurs, z.B. Lee spricht
nicht nur sehr gut Englisch, sondern auch flieflend Franzésisch. Peter geht sowohl
zu Hiphop-Konzerten als auch in die Oper. In Kleingruppen schreiben die TN
weitere Beispiele. Kontrolle im Plenum.

a Die TN wihlen eine Anzeige aus Aufgabe 3 oder bringen eine eigene Stellen-
Anzeige mit und bearbeiten die Aufgabe wie im Buch angegeben. anzeigen

b Die TN notieren Antworten auf die Fragen und erginzen, wenn nétig,
weitere Fragen zu den Anforderungen aus ,ihrer” Anzeige. Sie beant-
worten auch diese Fragen.

¢ Wiederholen Sie mit den TN, was in einen offiziellen Brief gehort:
Adresse, Empfénger, Betreff, Anlagen usw. Mithilfe des Kommunikations-
kastens und den Antworten aus b schreiben die TN eine Bewerbung.

In Kleingruppen diskutieren die TN iiber das richtige Verhalten in Plakate
Bewerbungsgesprachen. Anregung fiir das Gesprach finden sie im Bild-
lexikon.

Zum Abschluss notiert jede Gruppe acht Tipps fiir das richtige Verhalten
auf einem Plakat und vergleicht sie mit einer anderen Gruppe. Beide
Gruppen einigen sich wiederum auf die acht wichtigsten Tipps aus ihren
Plakaten, die sie mit einer weiteren Gruppe vergleichen usw., bis nur
noch die GroRgruppe iibrig ist und die acht wichtigsten Tipps feststehen,
die auf einem gemeinsam Kursplakat festgehalten werden.

a Zu zweit unterhalten sich die TN kurz dariiber, welche Themen ihrer CD 2.09
Meinung oder Erfahrung nach in einem Vorstellungsgesprach tiblicher-

weise angesprochen werden. Dann horen sie das Vorstellungsgesprach

und kreuzen die Themen an, die zur Sprache kommen. Anschliefend

Kontrolle.

Losung: Tatigkeiten in der alten Firma; Grund fiir den Arbeitgeberwechsel;
Starken & Schwiéchen; mégliche Griinde fiir Einstellung; Gehaltsvorstel-
lungen

Die TN sprechen iiber eventuelle Unterschiede zu ihren Vermutungen,
dabei kénnen auch kulturelle Unterschiede angesprochen werden.
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b Die TN lesen die Fragen und notieren zunachst, was sie behalten CD 2.10-13
haben. Dann héren sie das Gesprach noch einmal abschnittsweise und
beantworten die Fragen schriftlich. Da es sich um sehr viele Informa-

tionen handelt, sollten Sie beim Horen auch innerhalb der Abschnitte

Pausen machen, um den TN Zeit zum Schreiben zu geben. Besprechen

Sie die Ergebnisse erst, nachdem die TN alle Abschnitte bearbeitet

haben, damit die Konzentration nicht gestort wird.

Losungsvorschlag: 2 als Dolmetscher bei Verhandlungen dabei, Ubersetzungs-
auftrége koordiniert und betreut; 3 Projekt zu Ende, etwas Neues machen;
4 Unternehmen hat Kontakte in die ganze Welt, viele Moglichkeiten in
einem grofen Unternehmen, Sprachkenntnisse voll einsetzen kénnen;

5 zuverlassig auch unter Zeitdruck, versteht Zusammenhéange schnell,
kann gut mit Menschen kommunizieren und arbeiten; 6 ungeduldig;

7 erfiillt alle Voraussetzungen, Berufserfahrung im Ausland, arbeitet
selbststandig, findet flexible Losungen, geht auf andere zu; 8 ungefiahr
2.000 Euro

a Die TN bearbeiten die Aufgabe wie im Buch angegeben. Anzeigen
und
Bewer-
bungs-
schreiben
aus 5c¢

b Die TN tragen die Redemittel in die Tabelle ein. Alternativ geben Sie Folie/TWB
bei geschlossenen Biichern die Tabelle an der Tafel vor, die TN tibertra-

gen sie ins Heft. Diktieren Sie dann die Redemittel, die TN schreiben sie

jeweils in die passende Spalte. AnschliefRend Kontrolle (Folie/ITWB).

Losung:

Gespréachseinstieg Danke fur die Einladung zum Gespréch. |
Schon, dass Sie da sind. | Setzen Sie sich doch!

Erfahrungen bisher / Ich konnte in verschiedenen Bereichen

Qualifikation / Grund Erfahrungen sammeln. So war ich ... Dabei

fiir die Bewerbung habe ich ... | Ich habe mir Ihr Unternehmen
im Internet angeschaut und gesehen, dass ... |

Ich denke, dass ich bei Thnen viele Méglich-
keiten habe und ...

Starken und Es fallt mir leicht, ... | Ich mache ... (nicht so)

Schwichen gern. | Manchmal bin ich etwas ...

Gesprichsabschluss  Haben Sie denn noch eine Frage an mich? |
Gut, Frau/Herr ... , wir melden uns dann in

ein paar Tagen bei Thnen. | Vielen Dank, dass
Sie hier waren.

Zusétzlich konnen die TN als Vorbereitung fiir Aufgabe c die Redemittel
den Fragen in 7b zuordnen (Ich méchte gern etwas Neues machen und mich
weiterentwickeln. (3) | Ich erledige meine Aufgaben sowohl ... als auch ... (5, 7)).
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c Die TN spielen zu zweit Vorstellungsgesprache wie im Buch angegeben.
Zusatzlich kénnen freiwillige TN ihr Gesprach dem Plenum vorspielen.
Die anderen iiberlegen, was gut war bzw. was man besser machen konnte.

a Die Biicher sind geschlossen. Lesen Sie den Beispiel-Notizzettel aus
der Aufgabe vor. Die TN nennen Berufe, die ihnen dazu einfallen, und
einigen sich ggf. auf einen Beruf.

Die TN schlagen die Biicher auf und notieren zu einem Beruf aus der
Liste assoziativ sechs Ausdriicke.

b In Kleingruppen versuchen die TN, die Berufe anhand der Ausdriicke
zu erraten. Ergdnzend konnen die TN anschliefend erzdhlen, warum
ihnen diese Worter zu dem Beruf eingefallen sind, oder sie schreiben
einen Text dariiber und stellen ihn auf einer Lernplattform (Moodle) ein.
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