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So schreiben Sie einen tabellarischen
Lebenslauf auf Deutsch.

Bauen Sie Ihren Lebenslauf wie folgt auf:

« Personliche Angaben: Name, Adresse, E-Mail-Adresse,
Telefonnummer, Staatsangehorigkeit, Geburtsdatum und -ort

« Berufserfahrungen: chronologisch, beginnend mit dem letzten Arbeitsgeber,
mit zeitlicher Angabe, Funktion und Arbeitsort

 Schulbildung und Ausbildung: welche Ausbildung/welches Studium von wann bis wann;
Facher und Abschlussnoten

« Sprachkenntnisse: welches GER-Niveau

« Sonstige Kenntnisse: digitale Kompetenzen, Fiihrerschein o. A.

« Hobbys und Interessen

Unterschreiben Sie zum Schluss lhren Lebenslauf und notieren Sie,
welche Anlagen der Bewerbung beiliegen.

Ein ausfiihrliches Video
zum Thema gibt es hier:

So gelingt Ihr Vorstellungsgesprach:

o Informieren Sie sich vor dem Gesprach tiber das Unternehmen und bereiten Sie
sich auf haufig gestellte Fragen vor, wie z. B. ,Warum haben Sie sich auf die
Stelle beworben?“ oder: ,,Warum sollten wir Sie einstellen?“

« Schauen Sie sich die Stellenanzeige im Vorfeld genau an, sodass Sie im Gesprach
dort genannte relevante Kompetenzen nennen konnen.

« Reflektieren Sie im Gesprach lhren beruflichen Werdegang und nennen Sie
relevante Erfahrungen und Tatigkeiten.

« Achten Sie auf Ihre Korpersprache und stellen Sie Blickkontakt her.

« Stellen Sie Fragen zur Firma und zur Stelle.

Ein ausfiihrliches Video
zum Thema gibt es hier:

cornelsen.de/weitblick

mich richtig?

Tipps und Tricks fiir das perfekte
Bewerbungsschreiben

+ Lesen Sie die Anforderungen in der Stellenanzeige genau:

Welche Erfahrungen und Fahigkeiten missen Sie fur die Stelle mitbringen?

Informieren Sie sich Uber die Stelle und den Arbeitgeber.

Sprechen Sie die Ansprechperson namentlich an.

Nennen Sie die Griinde fur die Bewerbung.

Fihren Sie nur Berufserfahrungen auf, die fiir die Stelle relevant sind.

Beschreiben Sie Ihre Motivation und Ziele.

Lesen Sie sich das Bewerbungsschreiben durch und tiberpriifen Sie es auf Fehler.

Es sollte nicht [anger als eine Seite sein.

So verschicken Sie die Bewerbung:

- elektronisch: alle Anhange in einem PDF

- per Post: Unterlagen sortieren (zuerst das Bewerbungsschreiben, dann den Lebenslauf,
danach die Zeugnisse)

Ein ausfiihrliches Video
zum Thema gibt es hier:

Flussig sprechen
und Denkpausen schaffen

Was tun Sie, wenn |hnen auf Deutsch
die Worte fehlen? Diese Strategien helfen
lhnen, beim Sprechen Zeit zu gewinnen.

« Nutzen Sie Floskeln und Gesprachsroutinen:
sWissen Sie, ...” »Ehrlich gesagt ...“ ,Das ist eine gute Frage.“
»Sagen wir mal so: ...“ ,Soweit ich weils, ...“

« Stellen Sie ,,Echo-Fragen“:
»,Ob ich schon eine Losung fiir das Problem habe? Nun ja, ... “
,Was ich zu dem Thema meine? Also ...“

« Wiederholen Sie Gesagtes:
,Sie meinen also, dass ...“ LVerstehe ich Sie richtig, dass ...“

Cornelsen

Potenziale entfalten

WEITBLICK

Das groRe Panorama

Sie wollen sich telefonisch liber eine Stelle informieren oder
haben ein weiterflihrendes Gesprach mit einem Ansprechpartner/
einer Ansprechpartnerin in der Firma? Dann kdnnen lhnen

diese Strategien helfen.

« Bereiten Sie sich auf das Telefonat vor: Machen Sie sich Notizen zu Fragen,
die Sie haben, oder zu den Informationen, die Sie bendtigen.
« Haben Sie wichtige Unterlagen wie Ihre Bewerbungsunterlagen griffbereit.
« Verwenden Sie eine formelle Sprache und stellen Sie sich mit Namen vor.
« Schreiben Sie wichtige Informationen mit.
« Nennen Sie zu Beginn den Grund des Anrufs:
»lch rufe Sie an, weil ...“ »Ich hétte gerne Informationen zu ...“
« Falls Sie etwas nicht verstehen, fragen Sie hoflich nach:
sEntschuldigung, ich habe Sie nicht verstanden.” ,Koénnten Sie das noch einmal wiederholen?“
« Stellen Sie Echo-Fragen, um zu kontrollieren, ob Sie alles verstanden haben:

»,Sie meinen also, dass ...“  ,Habe ich richtig verstanden, dass ...*
« Signalisieren Sie aktives Zuhoren:
»Ach ja?“ LHM“ LJatsachlich?

« Fassen Sie die Ergebnisse zusammen

und lassen Sie sich diese bestatigen:

»lch fasse das noch einmal zusammen: ... “

L\verbleiben wir also so: ...« Ein ausfiihrliches Video
« Bedanken und verabschieden Sie sich. zum Thema gibt es hier:

Eine Prasentation halten

Sie mussen bei lhrem Bewerbungsgesprach eine
Prasentation zu einem vorgegebenen Thema halten?
Dann helfen Ihnen diese Tipps:

« Formulieren Sie Leitfragen, die Sie im Laufe lhrer Prasentation beantworten wollen.
« Gliedern Sie die Prasentation in Einleitung, Hauptteil und Schluss.
« Wecken Sie in der Einleitung das Interesse des
Publikums und stellen Sie das Thema und den Aufbau der Prasentation vor.
« Beantworten Sie im Hauptteil Ihre Leitfragen.
« Fassen Sie am Schluss lhre Prasentation kurz zusammen.

Ein ausfiihrliches Video
zum Thema gibt es hier:




Immer die richtige Strategie
Lern- und Fertigkeitsstrategien in Weitblick

Das selbststandige Lernen wird in Weitblick durch die explizite
Vermittlung von verschiedenen Strategien zu Sprachfertigkeiten und
zum sicheren Umgang mit unterschiedlichen Textsorten geférdert.

Dank des konsequenten und expliziten Strategietrainings bekommen
die Lernenden sowohl Strategien zu den einzelnen Sprachfertigkeiten
(v. a. HOr- und Lesestrategien) als auch Tipps zu unterschiedlichen
Textsorten.

Die Strategien werden schrittweise erklart und dann angewendet oder
zur Reflexion Uiber das eigene Vorgehen herangezogen. Die Lernenden
entwickeln dadurch einen sicheren Umgang mit flir das Niveau
wichtigen schriftlichen und mundlichen Textsorten.

Strategievideos

In anschaulichen Erklarvideos werden die behandelten Strategien
unterhaltsam prasentiert. Die Strategievideos konnen Uiber die
kostenlose Cornelsen PagePlayer-App abgespielt werden. Weitere
Informationen zur App finden Sie unter cornelsen.de/pageplayer.
Alternativ konnen Sie die Videos auch uber das Webcode-

Portal unter cornelsen.de/codes abrufen.

Wie bewerbe ich mich richtig? \WEITBLICK

Unser Extra fiir Sie

Das Poster auf der Riickseite fasst wichtige Strategien
rund um das Thema Bewerbung fiir hre Lernenden
zusammen. Nutzen Sie es fiir Ubungen im Unterricht
oder als Anregung zum selbststandigen Lernen.

Und halten Sie ihr Smartphone bereit. Denn liber
die abgedruckten QR-Codes gelangen Sie direkt zu den
passenden Strategievideos.



Horizonte erweitern

Weitblick eroffnet Deutschlernenden auf den Niveaustufen B1+ und B2
inspirierende neue Lernwelten.

Der Briickenkurs Weitblick B1+ schlieRt Wissensliicken auf dem Niveau
B1 und sorgt so fiir einen reibungslosen Ubergang zur Niveaustufe B2.

Weitblick B2 befahigt die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lhrer Kurse,
sprachlich kompetent und selbstsicher zu agieren.

Das Lehrwerk bereitet sie optimal auf ein Studium oder einen Beruf
in den deutschsprachigen Landern vor.

Das Lernangebot im Kursbuch wird dabei sinnvoll mit dem digitalen
Material in der PagePlayer-App verzahnt. So erdffnet Weitblick neue
Lernwelten und schafft eine stimulierende Lernumgebung -

im analogen ebenso wie im virtuellen Kursraum.

Weitere Infos zur Reihe finden Sie unter
cornelsen.de/weitblick Rundum perfekt versorgt - Weitblick bietet:

Kurs- und Ubungsbiicher
E-Books auf scook.de und BlinkLearning.com
Unterrichtsmanager Plus

Handreichungen fiir den Unterricht
(Print und digital)
Audio-CDs
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« Firdie Niveaustufen B1+ und B2

« Modularer Aufbau fiir den flexiblen Einsatz
in Fortgeschrittenenkursen

+ Unterstiitzung von individuellem Lernen durch Binnen-
differenzierung und Strategievermittlung

o Plurikultureller und plurilingualer Ansatz

« Multiperspektivischer, diversitatssensibler Ansatz

« Integriertes Priifungstraining im Ubungsbuch zur Vor-
bereitung auf die B2-Priifungen: Goethe-Zertifikat B2,
telc Deutsch B2 und OSD Zertifikat B2




Wir sind fur Sie da
lhre Ansprechpartner/-innen

Schleswig-
Holstein

Bremen

Ozlem Kaboglu
oezlem.kaboglu@cornelsen.de

Nordrhein- : &
Westfalen

Amrei Schwenzfeier
amrei.schwenzfeier@cornelsen.de

Thiiringen

~ JanHeiko Terjung

| janheiko.terjung@cornelsen.de | GRS

~ =
Saarland |

Vereinbaren Sie einfach einen Termin -
vor Ort an lhrer Bildungseinrichtung
oder digital, ganz leicht per E-Mail.
Ihre Fachberaterin oder Ihren Fach-
berater finden Sie auch unter
cornelsen.de/schulberater

Baden-Wiirttemberg

Bei Fragen zu Lehrwerken, Kooperations- und Lizenzanfragen aus dem Ausland
wenden Sie sich bitte an folgende Mitarbeiterin in Ihrer Region:

Laure Périsse Nadine Kiipfer

Benelux-Lander, Frankreich,
Nord- und Slidosteuropa, Nord-
amerika, Maghreb-Staaten und

Afrika (Franzésisch/Portugiesisch) Ozeanien

laure.perisse@cornelsen.de nadine.kuepfer@cornelsen.de

Martina Bartucz Frederike Dammé
Russland und GUS-Lander,
Georgien, Ukraine, Ungarn,

Tschechische Republik, Slowakei

Mittel- und Stidamerika

frederike.damme@cornelsen.de

martina.bartucz@cornelsen.de

Service Center

Telefon: 08001212020 (kostenlos aus dem dt. Festnetz)
+49 30 897 85-640 (Mobilfunknetz / Ausland)

Mo - Fr 8 -18 Uhr (aulRerhalb dieser Zeit erreichen Sie
unsere automatische Bestellannahme)

Fax: +49 30 897 85-578

E-Mail: service@cornelsen.de

Cornelsen Verlag
14328 Berlin
cornelsen.de

> Sachsen Anhalt

Sudliches Bayern
(und Osterreich)

Asien (aufber GUS-Lander), Naher und
Mittlerer Osten, Tirkei, Griechenland,
Polen, Afrika (Englisch), Australien und

Spanien, Portugal, Italien, Mexiko,

Mecklenburg-
Vorpommern

Brandenburg

'Berlin ©

Steffen Musterer
| steffen.musterer@cornelsen.de

Sachsen

Marina Klos
marina.kloes@cornelsen.de

Christine Ochmann
christine.ochmann@cornelsen.de

Fir Ihre Bestellungen
wenden Sie sich bitte an:

Maren Pfeiffer
International Sales Manager

maren.pfeiffer@cornelsen.de
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