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Buchhandlerin/Buchhéndler Klasse:
Lebenslauf und Bewerbungsschreiben anfertigen/sich auf ein Vorstellungs-
gesprach vorbereiten

Name:

1 Die Bewerbung
In der Tageszeitung erweckt die folgende Anzeige dein Interesse:

1 e ——
| Buchhandlung am Markt
Marktgasse 7
12345 Buchlanden
sucht zum 01.09.2007 eine/-n Auszubildende/-n
far den Beruf des Buchhandlers.
Bewerbungen richten Sie bitte an Frau Ella Frisch.

Du wiirdest gerne eine Lehre als Buchhandler/-in beginnen und mocht
Ausbildungsplatz bewerben. Fertige fir die Bewerbung Lebenslauf un

Beispiele und Vorlagen findest du im Anhang. ﬁ
2 Das Vorstellungsgesprich

Haltst du folgende Aussagen bei ei ach flr angemessen?

Eine mod|sche opf zeigt dem Personalchef g|e|ch

iehen.

Ein recht legeres Outfit zeigt, dass ic

5 Seridse und schick

Frisch gewas e und saubere Fingernagel sind fir mich eine Selbstver-
std eit.

de formiere ich mich grindlich tGber den Beruf und die Firma.

ositat frage ich hoflich, ob ich rauchen darf.

Wenn ich durch irgendwelche Umstande verhindert bin, ptnktlich zu sein,
rufe ich unverzlglich in der Firma an.

10 Dem Gesprachspartner biete ich freundlich die Hand zum GruB.

11 Bei der BegriiBung stelle ich mich mit vollem Namen vor.

12 Ich merke mir den Namen des Gesprachspartners, damit ich ihn personlich an-
sprechen kann.

13 Ein angebotenes (alkoholfreies!) Getrank nehme ich gerne an.

14 Um nicht unsicher zu werden, weiche ich dem Blick meines Gegenubers
lieber aus.

15  Wenn ich etwas nicht verstehe, nicke ich trotzdem zustimmend.
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Formuliere selbst einige Fragen, die du bei einem Vorstellungsgesprach stellen konntest
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Buchhandlerin/Buchhandler
LUckentext zur Literaturkunde/kurze Inhaltsangabe
zu einem Buch

Klasse:

Name:

@ Kleine Literaturkunde

Die klassische Einteilung der Literatur erfolgt in die Bereiche Drama, Epik und Lyrik.

Das Drama ist ein , das auf einer einem
dargeboten wird. Das Geschehen auf der Biihne spielt sich in
den der Schauspieler ab.

Unter Epik versteht man die Gesamtheit der erzahlenden

Dazu gehdren Kurzformen wie

und wie auch umfangreiche Formen mj
ten wie der . Erzahlt dieser von Verbrech
so handelt es sich um den beliebten

Lyrik ist ein Sammelbegriff flr jede Art von

Die besondere sprachliche Form wird durc
und

. ythmus Roman, Sage Sc .

a eigentlich dri
kurze Information Gber den |
In letzter Zeit gelesen hast.

es langeren Textes, das bzw. den
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Buchhandlerin/Buchhandler Klasse:
Ein Faxformular ausftllen 1 Name:

5 Eine Reklamation faxen

Der GroBhandel fir Blcher Gutenberg in Frankenberg hat der Buchhandlung am Markt in
Buchlanden versehentlich falsche Bicher geliefert. Statt der bestellten Titel mit der ISB-Nummer
389736252X (Richard Bird, Der perfekte Gartenteich) wurden 10 Exemplare mit der ISB-Nummer
3898976319 (Marina Nemat, Ich bitte nicht um mein Leben) versandt.

Den Lieferschein zur Blchersendung findest du auf der nachsten Seite.
Du bittest per Fax um eine Richtigstellung der Lieferung.

Buchhandlung am Markt Marktga uchlanden

An: Buchhan

Firma: ‘ d
Faxnummer: Faxnummer: 8 8877
elefonn Telefonnummelz 8

jend Zur Erledigung O WK (J Mit Dank zur(ick
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Buchhandlerin/Buchhandler Klasse:
Ein Faxformular ausfullen 2 Name:

Lieferschein zur Reklamation

Gutenberqg

Telefon: 0123456789
Goethestr. 5 Fax:: 9876543210
12345 Frankenberg Email: buecher@gutenberg.de

Biicher Gutenberg, Goethestr. 5, 12345 Frankenberg

An die
Buchhandlung am Markt

Marktgasse 7

12345 Buchlanden

Lieferscheir Lieferscheindatum:
Lieferscheinnum

Menge | ISBN-Nummer
2 3596 immel und Liebe
1 5 bson, Ein Rezept fir die Liebe
1 6 Richard Bird, Der perfekte Gartenteich
3 8 Horst Stahl, Bonsai. Vom Grundkurs zum Meister
1 40198X Marie-Luise Kreuter, Der Bio-Garten
3788629541 Matthias Falk, Baren/Wolfe
5 3897417236 gﬂ;ﬂ;’:i’ Sspil-t:;;ré rIl_st.arnt-zn. Gehirnforschung und die
1 3446228837 Horst Kuchling, Taschenbuch der Physik
1 3442129532  |Stefan Aust, Der Baader-Meinhof-Komplex.

Die Rechnung wird lhnen separat zugesandt.

Danke fir Ihren Auftrag

und freundliche GriiRe T L

(Frank Kern)
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Buchhandlerin/Buchhandler

Hilfen zu Aufgabe 1 (Bewerbung anfertigen)
Checkliste Bewerbungsunterlagen
Fehlerfreies Anschreiben

v Absender mit Name, Adresse, Telefonnummer und gegebenenfalls mit E-Mail-Adresse?
v Anschrift der Firma und der Name der Ansprechperson in korrekter Schreibweise?

v Betreff fett mit korrekter Berufsbezeichnung ohne vorangestelltes , Betreff”?
v klare Begriindung des Wunschberufs und der gewahlten Firma?

v Schulabschluss schnell erkennbar?

v Habe ich meine bisherigen Erfahrungen im angestrebten Berufsf rg

durch Praktika, Ferienarbeit ...)?
v Umfang des Bewerbungsschreibens maxima

it

Lebenslauf mit Foto

v Lebensdaten, Informationen Uber mei g e Interessen und Tatig-
keiten?
v Foto in der rechten ob
Kopien von Zeu infgungen ‘
v Abschl i le Zwischenzeugnis als Kopi

C UberBetriebspraktika?

Uber Ferienjob?
ssung aus http://www.bewerbung-um- ngs e/B ung/Bewerbungsunterlagen/)

Vorlagen und Beispiele fir Lebenslauf gsschreiben findest du im Anhang.

e Se
lo)

Sehr ausfihrliche Informationen Gber das Vorstellungsgesprach (auch fir die Bearbeitung der
Aufgabe) findest du unter www.berufswahl-tipps.de/vorstellungsgespraech.htm.

Losung zu Aufgabe 3 (Kleine Literaturkunde)

Richtige Reihenfolge der Begriffe:
Schauspiel, Bihne, Publikum, Dialogen, Dichtung, Sage, Fabel, Marchen,
Roman, Kriminalroman, Gedichten, Vers, Reim, Rhythmus

ww.aol-verlag.de ¢ 5524DA6

netzwerk zur Vollversion


https://www.netzwerk-lernen.de/Arbeiten-als-Buchhaendler-Deutsch-Aufgaben-aus-dem-Berufsalltag

Anhang: Vorlage ausfiihrlicher Lebenslauf (Seite 1)

| Was darf's denn sein?

Herr Kunze kommt zu Schreiner Holzmann, denn er mdchte sich fir seinen Flur einen Einbaut
schrank anfertigen lassen. Er hat noch keine konkreten Vorstellungen und nur eine grobe Skizze

von dem Flur mitgebracht. Herr Holzmann soll nun durch gezielte Fragen herausfinden,
die genauen Vorstellungen des Kunden sind.

elches

Foto

: “q(‘\ ;

Entwirf selbst je eine Skizze von Front und Innenaufteilung des Schrankes und beschreibe ihn.
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Anhang: Vorlage ausfiihrlicher Lebenslauf (Seite 2)

Lebenslauf

Personliche

latum

Telefon ‘
E-Mail

Familiens
a igkeit

Schulbildung

von bis
von bis
Abschluss

Praktika

von bis
von bis
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Anhang: Vorlage einfacher Lebenslauf

LEBENSLAUF

Name:
Anschrift

Geburtsdatum:

Geburtsort:

o

Berufliche T'atgketenp“
Q ‘nntni%e:
prachen

FC

\%

Ort, Datum

Unterschrift
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Anhang: Beispiel Bewerbungsschreiben

Karin Musterfrau Gutenhagen, den 20.05.2007
Lange StraBe 25

12345 Gutenhagen
Tel.: 09999/987654321

Firma

Weiss & Co
GerUstbau

54321, GroBfeldern

z. Hd. Herrn Bremer

Im Rahmen meiner Berufsa
schlieBenden

ntation, Tabellenkalkulation und Datenbankanwendungen. Diese
eiten mochte ich gerne gewinnbringend in lhre Firma einbringen.

Die Einzelheiten meiner Qualifikationen entnehmen Sie bitte den beige-
flgten Bewerbungsunterlagen.

Zeitlich und o6rtlich bin ich ungebunden und deshalb sehr flexibel.
Uber eine Einladung zu einem personlichen Gespréch freue ich mich sehr.

Mit freundlichem Gruf3
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