Wortschatz 4 @

die Absage Vielleicht sendet dir ein Arbeit-geber eine Absage.
Dann sagt der Arbeit-geber:

Du kannst nicht bei mir arbeiten.

Ich nehme eine andere Person.

die Adresse Eine Adresse sagt anderen: Wo wohnst du? Oder wo ist der Betrieb? ]
Zum Beispiel: ~
Muster-stralRe 4 i
68305 Mannheim _* e B
Ein anderes Wort fur Adresse: die Anschrift.
die Anlage Die Anlagen kommen nach deinem Lebens-lauf. -
ugnis

Mit den Anlagen zeigst du dem Arbeit-geber: I
bas kannstdu. |
Beispiele fur Anlagen: — ==
® Zeugnisse
® Bescheinigungen und Zertifikate

das Anschreiben Ein Anschreiben ist ein Brief. ot
Und zwar ein Brief an einen Arbeit-geber. b
Das Anschreiben ist die 1. Seite deiner Bewerbung. —
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Wortschatz 4 (2)

die Anschrift Zu einer Anschrift gehdren:
® ecine Stral3e mit Haus-nummer

® cine Post-leitzahl
® und ein Ort

Zum Beispiel: P = —
Muster-stral3e 4 -
68305 Mannheim

Ein anderes Wort fur Anschrift: die Adresse.

die Anrede Ein Anschreiben beginnt wie ein Brief.
Namlich mit einer Anrede.
Zum Beispiel:
® Sehr geehrte Damen und Herren,...
® Sehr geehrte Frau Winter,...

die Ansprech-person Eine Ansprech-person ist eine Person in einem Betrieb.
Diese Person liest deine Bewerbung.
Und die Ansprech-person kann deine Fragen beantworten.
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Wortschatz 4 (3)

der Arbeit-geber Der Arbeit-geber ist der Chefin einem Betrieb.
Der Arbeit-geber stellt Mitarbeiter ein.
Und bezahlt die Mitarbeiter.

der Arbeit:nehmer Der Arbeit-nehmer arbeitet in einem Betrieb.

FUr seine Arbeit bekommt der Arbeit-nehmer einen Lohn.
Oder ein Gehalt.

Ein anderes Wort fur Arbeit-nehmer: der Mitarbeiter.

der Arbeits-vertrag Mochte dich ein Arbeit-geber einstellen?
Dann musst du einen Arbeits-vertrag unterschreiben. Vertrag
In einem Arbeits-vertrag steht:
® \Was muss der Arbeit-geber machen?
® \Was musst du machen? s M
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Wortschatz 4

die Ausbildungs-messe Auf einer Ausbildungs-messe sind viele Betriebe.
Das kannst du auf einer Ausbildungs-messe tun:
® Du kannst Arbeit-geber kennenlernen.
® Du kannst fragen:
Welche Berufe kann ich bei lhnen lernen?

die Bescheinigung Du kannst zu deiner Bewerbung Bescheinigungen dazulegen. —
Du zeigst mit einer Bescheinigung: -
Das hast du gemacht. e o e
. . AN e 2
Zum Beispiel: Ao
® Du hast an einer AG teilgenommen. T A
® Du hast an einer Projekt-Woche teilgenommen. — x

® Du hast an dem Kurs... teilgenommen.
Andere Worter fur Bescheinigung:

® das Zertifikat

® die Urkunde
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Wortschatz 4

die Betreff-Zeile

Eine Betreff-Zeile steht in einem Anschreiben
Uber der Anrede.
Die Betreff-Zeile nennt:

® die Stelle )

® den Fund-ort der Stellen-anzeige

® und die Referenz-Nummer
Zum Beispiel:
Bewerbung als Zweirad-Mechatroniker/
lhre Stellen-anzeige
in den Badischen Neuesten Nachrichten
vom TT.MM JJJJ/Referenz-Nummer: 012345

das Bewerbungs-gesprach

Vielleicht sendet dir ein Arbeit-geber eine Einladung.
Und zwar fur ein Bewerbungs-gesprach.

Das heil3t: Du sollst zum Arbeit-geber gehen.

Denn der Arbeit-geber mdchte dich kennenlernen.
Ein anderes Wort fur Bewerbungs-gesprach:

das Vorstellungs-gesprach.

Bilder: © Lebenshilfe fur Menschen mit geistiger Behinderung Bremen e.V., lllustrator Stefan Albers, Atelier Fleetinsel, 2013

Philipp Catani, 2022




Wortschatz 4 (6)

das Ehren-amt Bei einem Ehren-amt arbeitest du.

Du bekommest aber kein Geld fir deine Arbeit.
Zum Beispiel:

Du hilfst alten Menschen im Alten-heim.

die Eignung Fragt dich eine Person nach deiner Eignung?
Dann moéchte die Person wissen:

® Was kannst du?

® Und passt das zu einem bestimmten Beruf?
Besitzt zu die Eignung fur einen bestimmten Beruf?
Dann bist du fur den Beruf ge-eignet.

der Empfanger Sendest du deine Bewerbungs-unterlagen mit der Post?
Dann ist der Arbeit-geber der Empfanger.

Denn der Arbeit-geber empfangt den Brief.

Und liest deine Bewerbung.

Ein anderes Wort fur Empfanger: der Adressat.
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Wortschatz 4 (7)

der Familien-stand Fragt dich jemand nach deinem Familien-stand?
Dann mochte er wissen:
® Bist du ledig? Das heil3t: Bist du nicht verheiratet?
® Bist du verheiratet?
® Bist du geschieden?
® Bist du verwitwet? Das heil3t: Du bist verheiratet gewesen.
Und dein Ehepartner ist gestorben.

die Format-vorlage Eine Format-vorlage zeigt dir:
® \Was soll in dem Dokument stehen?
® \Wie sollst du den Text anordnen?

die Fort-bildung Bei einer Fort-bildung lernst du etwas Neues.
Zum Beispiel: Wie arbeitest du mit einem Computer?

die Fund-stelle Hast du im Internet eine Stellen-anzeige gefunden? Dann ist das Internet die
Fund-stelle. Beispiele fur Fund-stellen: eine Zeitung, eine Internet-Seite, ein
Plakat...

die Kammer Kammern kimmern sich um 2 Sachen: Berufs-ausbildungen und Prufungen.

Es gibt 2 verschiedene Kammer-Arten:
® die Industrie- und Handels-kammer (IHK)
® und die Hand-werks-Kammer (HwK)
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Wortschatz 4

die Kenntnisse

Fragt eine Person nach deinen Kenntnissen?
Dann mochte die Person erfahren; Was weil3t du?
Ein anderes Wort fur Kenntnisse: das Wissen.

die Kontakt-Daten

Zu deinen Kontakt-Daten gehoren:
® deine Anschrift
® deine Handy-nummer
® und deine E-Mail-Adresse

Der Arbeitgeber kann dich mit deinen Kontakt-Daten erreichen.

Das heil3t: Der Arbeitgeber kann dich anrufen.
Oder eine E-Mail schreiben.

der Lebens:lauf

Ein Lebens-lauf kommt in deinen Bewerbungs-unterlagen
nach dem Anschreiben.
Der Lebens-lauf zeigt dem Arbeit-geber:

® Auf welchen Schulen bist du gewesen?

® Welche Erfahrung hast du?

die Motivation

Fragst du dich: Warum moachtest du dich auf die Stelle bewerben?

Dann fragst du nach deiner Motivation.
Ein anderes Wort fur Motivation: der Grund.
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Wortschatz 4

®

die Referenz-Nummer

Viele Stellen-anzeigen haben Referenz-Nummern.

Der Arbeit-geber liest die Referenz-Nummer auf deiner Bewerbung.

Und weild dann: Du bewirbst dich als...

die Sendungs-verfolgung

Mit der Sendungs-verfolgung der Deutschen Post kannst du Uberprufen:

® |st dein Brief angekommen?
® \Wann ist dein Brief angekommen?

die Staats-angehorigkeit

Fragt dich jemmand nach deiner Staats-angehorigkeit?
Dann mochte er wissen:
Aus welchem Land kommt dein Pass/Ausweis?

das Stellen-angebot

Bietet dir jemand eine Arbeit in einem Betrieb an?
Dann bekommst du ein Stellen-angebot.

die Stellen-anzeige

Betriebe schreiben Stellen-anzeigen aus einem Grund.

Und zwar um neue Mitarbeiter zu bekommen.

In Stellen-anzeigen stellen sich Betriebe vor.

Und die Betriebe sagen: Was soll der neue Mitarbeiter kdnnen?

der Tag der Offenen Tur

Betriebe kdnnen einen Tag der Offenen Tur machen.
Das heil3t: Die Betriebe laden Menschen ein.
Und stellen sich vor.
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Wortschatz 4

das Vorstellungs-gesprach Vielleicht sendet dir ein Arbeit-geber eine Einladung.
Und zwar fur ein Vorstellungs-gesprach.

Das heil3t: Du sollst zum Arbeit-geber gehen.

Denn der Arbeit-geber mdochte dich kennenlernen.
Ein anderes Wort fur Vorstellungs-gesprach:

das Bewerbungs-gesprach.

die Zusage Vielleicht sendet dir ein Arbeit-geber eine Zusage.
Dann sagt der Arbeit-geber: é
Du kannst bei mir arbeiten.
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