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Hotelova skola, Vyssi odborna skola hotelnictvi a turismu a
Jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky Podébrady

Zadost o misto, pfijimaci pohovor
Dipl.-Germ. Lenka Prochazkova
31.ledna 2014

4. roc.

Zadost o misto — sestaveni kompletnich podkladd, dopis / email,
prijimaci pohovor — priprava, tipy, praktické ukoly.



Bewerbung

Vorstellungsgesprach



Bewerbung

zuerst ein paar Fragen zum Thema

Wann schreibt man eigentlich eine Bewerbung? Was ist der Grund fur
eine Bewerbung?

Wer schreibt sie?
Wie, in welcher Form wird sie geschrieben?

Was (welche Informationen)schreibt man in die Bewerbung und was
nicht?

Was kommt in die Anlage / in den Anhang?



Bewerbung richtig schreiben

Wie schreibt man richtig eine Bewerbung?

man kann sie als einen Brief oder als eine E-Mail schreiben
Wichtig bei beiden Formen:
- richtig den Betreff formulieren (Bewerbung um ... / um eine Stelle als ...)

- richtige Anrede (Sehr geehrte Damen und Herren, Sehr geehrter Herr...,
Sehr geehrte Frau ...)

- Schlussformel (Mit freundlichen GriRen)

Internet-Videos zum Thema Bewerbung
http://www.youtube.com/watch?v=A0Sy30qUMWQ Tipps
http://www.youtube.com/watch?v=6YuKUsVJUIU Brief nach DIN 5008

Ein junger Mann gibt hier Anleitung, wie man eine Bewerbung schreiben kann


http://www.youtube.com/watch?v=A0Sy3OqUMWQ
http://www.youtube.com/watch?v=6YuKUsVJUlU
http://www.youtube.com/watch?v=9TYQA6UoU6E

Praktische Aufgabe

Suchen Sie im Internet eine Arbeitsstelle im Gastgewerbe

z.B. auf : www.jobs.de , www.gastrojobs.de oder
www.hogastjob.com

oder bewerben Sie sich direkt bei einer Firma lhrer Wahl (Bereich
Hotellerie, Tourismus)

Bereiten Sie die kompletten Unterlagen fiir Ihre Bewerbung vor.

Berticksichtigen Sie Ihre Wunschstelle auch in lhrem Lebenslauf
(Fahigkeiten, Kompetenzen, Kenntnisse — gezielt)


http://www.jobs.de/
http://www.gastrojobs.de/
http://www.hogastjob.com/

Vorstellungsgesprach - vorbereitung

Was sollte man sich alles vor einem Vorstellungsgesprach
uberlegen und vorbereiten?

Diskutieren Sie in Kleingruppen, notieren Sie Ihre Ideen, sortieren Sie sie in
logische Gruppen und prasentieren Sie sie dann im Plenum.

Ergénzen Sie!

Was erwartet mich? Welche Fragen:
- bekomme ich:

- will ich stellen:

Schauen Sie sich folgendes Video an:
http://www.youtube.com/watch?v=-K1wDysMZuY

Was haben Sie sich gemerkt? Was ist noch wichtig?


http://www.youtube.com/watch?v=-K1wDysMZuY
http://www.youtube.com/watch?v=-K1wDysMZuY
http://www.youtube.com/watch?v=-K1wDysMZuY

seim VOrstellungsgesprach

Bei einem Vorstellungsgesprach muss man Vieles beachten.

Einige Schwerpunkte zur Diskussion im Plenum.
* Richtiges Verhalten (Soll man eher souveran oder bescheiden auftreten?)
* Richtige Kleidung (Was zieht man am besten an?)

Videobeispiele :
I so wirklich nicht! lieber so

Aufgabe:

Schauen Sie sich folgende 2 Videos an, welche Tipps haben Sie sich gemerkt?
Nennen Sie, bzw. schreiben Sie auf.
http.//www.youtube.com/watch?v=waGMaCvO8wA

Selbstprdsentation im Vorstellungsgespréch



http://www.youtube.com/watch?v=ZY8agtlWa28
http://www.youtube.com/watch?v=hC9t0TDs4C4
http://www.youtube.com/watch?v=waGMaCvO8wA
http://www.youtube.com/watch?v=tDPrcbTbP9o

Aufgaben

Aufgabe — freies Sprechen

Haben Sie schon eigene Erfahrungen mit einem Vorstellungsgespréch?
Berichten Sie dartiber.

Praktische Aufgabe
Sie mochten zum Praktikum in die Schweiz fahren.

- Bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgespréich gut vor. Uberlegen Sie, was
man Sie fragen konnte. Sprechen Sie mit Ilhren Mitschiilern, die das
Gesprdch schon absolviert haben dartiber, wie es war. Fragen Sie, was sie
vielleicht lberrascht hat u. a.

- fakultativ: Bereiten Sie sich alle nétigen Unterlagen vor (Lebenslauf,
Zeugnisse, Zertifikate ... und libersetzen Sie sie, falls nétig)



Praktische Aufgabe

Vorstellungsgesprdch:

1. Spielen Sie einen Dialog beim Vorstellungsgespréch.

Beantworten Sie die Fragen zu lhrer Schulbildung, Erfahrungen,
Kenntnissen, Féhigkeiten usw. (im Perfekt).

Eine Ubung dazu als Wiederholung hier

2. Sie werden aufgefordert, sich kurz vorzustellen, was sagen Sie?

Weitere Internetiibungen zum Thema:

Horverstehen - http://www.schubert-verlag.de/aufgaben/uebungen a2/a2 kapl hoerenl.htm

Videos zum Thema:
Langeres Video (halbe Stunde, ab Niveau B2) - http://www.youtube.com/watch?v=SckhJLzr-Ow

http://www.youtube.com/watch?v=0selH-1ZxJM



http://www.schubert-verlag.de/aufgaben/uebungen_a2/a2_kap1_fragen.htm
http://www.schubert-verlag.de/aufgaben/uebungen_a2/a2_kap1_hoeren1.htm
http://www.schubert-verlag.de/aufgaben/uebungen_a2/a2_kap1_hoeren1.htm
http://www.schubert-verlag.de/aufgaben/uebungen_a2/a2_kap1_hoeren1.htm
http://www.youtube.com/watch?v=SckhJLzr-0w
http://www.youtube.com/watch?v=SckhJLzr-0w
http://www.youtube.com/watch?v=SckhJLzr-0w
http://www.youtube.com/watch?v=OselH-IZxJM
http://www.youtube.com/watch?v=OselH-IZxJM
http://www.youtube.com/watch?v=OselH-IZxJM

