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MUNKAHELYI KORNYEZET, IRODATECHNIKAI ESZKOZOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Wenn ich dieses Arbeitsheft vor 20 Jahren geschrieben hatte, dann hatte ich und hatten Sie
auch eine wesentlich einfachere Aufgabe gehabt. Noch 1990 gab es namlich in.einem Biiro
ein gutes, altes Drahttelefon, ein Faxgerat, vielleicht schon einen Computer. Sonst nichts.
Neben den elektronischen Geraten konnten wir damals ebenso Ordner, Sammelboxen finden,
die zur Lagerung und Sortierung der Dokumentation da waren.

Jetzt, im Zeitalter der Telekommunikation und des Computers stehen uns im Bliré mehrere
elektronische Gerdte zur Verfiigung, mit den Geschaftspartnern den Kontakt zu halten,
Informationen zu verschaffen und weiterzuleiten, und die-gewachsene Datenmenge zu
bearbeiten.

Damit Sie vollig mit allen Birogerdten im Klaren sind, ihren Betrieb auch auf Deutsch
verstehen, lesen Sie im Heft weiter.

SZAKMAI INFORM&WM

Seit den ersten wirklich'zum Zweck der geschaftlichen Tatigkeit benutzten Biiros in Florenz,
in den Hansa-Stddten des XII. Jahrhunderts hat sich viel rund ums Biiro verandert. Neben den
bequemen Mobeln “haben die elektronischen Gerdate die wichtigste Rolle bei der Arbeit
bekommen.

Die Hersteller entwickeln ihre Gerate so, dass sie sowohl fiir die Benutzer zu Hause, als auch
in den Biiros geeignet werden, und neben der Funktionalitat anspruchsvoll aussehen.

Unter den Begriff Biirogerdate fallen Multifunktionsgerdte, Kopierer, Drucker, Faxgerite,
Bildschirme, Computer und Notebooks. In den meisten Bilros stehen aulerdem weitere
Gerate, beispielweise ein Kiihlschrank und eine Kaffeemaschine. Die dazugehorige
Infrastruktur wie Server, Belliftung und Klimatisierung soll sorgfiltig geplant werden.

Beschaffen sie ausschlieRlich Blirogerdte, welche die Energie- und Umweltkriterien erfillen.
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DIE BUROGERATE

1. Der Computer und seine Bestandteile

Das wichtigste Gerdt im Biro ist ohne Zweifel der Computer und sein Monitor. Heutzutage
finden wir schon uberall LCD-Monitoren (Flachbildschirm), die weniger Platz brauchen,
weniger Warme ausstromen, und energiesparend sind. Neben den "Tischcomputern” sind die
Notebooks auch verbreitet, die leichter und mobiler sind.

Die Tastatur und die Maus zum Computer sind wichtige Bestandteile. Einepraktische
Erfindung waren ihre drahtlose Varianten, mit denen die vielen Drahten um die Gerite
vermieden werden konnen.

1. dbra. Die drahtlose Maus.’

2. Die Peripherien des Computers

Der Drucker: ermdglicht eine gedruckte Ausgabe auf Papier der Daten des Computers. Auf
dem heutigen Markt finden wir hauptsachlich zwei Typen:

- Tintenstrahldrucker
- Laserdrucker

Wenn im Biro viel gedruckt wird, lohnt es sich, einen Laserdrucker zu kaufen, der zwar
teurer ist,<aber ein Blatt ist dann kostengiinstiger und schneller auszudrucken. Der
Tintenstrahldrucker ist schon fiir 15.000-20.000 HUF erhaltlich, aber man muss tberlegen,
dass die Erhaltungskosten héher sind. Wenn oft und viel gedruckt wird, missen die
Farbenpatronen oft getauscht werden.

Bei dem Drucken ist es wichtig, auf den Umweltschutz zu achten. Viele Daten werden nur
elektronisch im Computer gespeichert, um mit den Papieren zu sparen. Es gibt schon
wiederverwendete Papiere, (Recyclingpapiere), mit deren Verbrauch wir etwas fiir unsere
Umwelt tun kénnen. Mit dem sog. Duplexdruck schonen wir auch die Umwelt.

1 1. dbra: http://www.mercateo.com
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Duplexdruck bedeutet, dass beide Seiten des Blattes verwendet werden, um den
Papierverbrauch zu vermindern.

2. abra. Der Drucker.?

Der Scanner: erméglicht Dokumente zu digitalisieren, also in digitaler Form im Computer zu
haben. Der meist verbreitete Typ ist der Flachbett-Scanner;.in dem das Dokument auf eine
Glasscheibe gelegt, und so eingelesen wird. Manche Scanner funktionieren so, wie Faxgerate
und es gibt noch eine Variante, die Giber dem Dokument manuell bewegt werden muss.

3. dbra. Der Flachbett-Scanner.3

3. Andere Blrogerate

Der Kopierer: ermoéglicht Dokumente zu multiplizieren, indem sie kopiert werden. Ein
Kopierer.ist relativ groR, aber dank der modernen Technik und des Displays sind alle
Informationen auf ihm zu lesen und einzugeben. Ebenso, wie beim Drucker sollen wir den
Umweltschutz vor Augen halten. Verwenden wir moglichts wenig Tinte, und kopieren wir
duplex. Die Maschine muss mit A4 und A3 Papier nachgefillt werden, indem man die
Kopierpapiere in die Facher einlegt.

2 2. abra: http://deutsch.wsl.edu.pl/dateien/kinder/dyrcz/Drucker.jpg
3 3, 4bra: http://www.mercateo.com
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4. dbra. Der Kopierer.#

Das Faxgerit: ermdglicht die Ubertragung von Dokumenten iiber das Telefonnetz. Es dient
sowohl als Sender als auch als Empfanger. Das Papier wird ins Gerat gelegt, die gewilinschte
Nummer gewahlt, und nach dem Telefonanschluss kommt das Dokument in Form.von einer
Druckvorlage beim Empfanger an.

5. dbra. Das Faxgerat.s

Der Aktienvernichter: ist ein Gerdt zum Vernichten von Dokumenten. Es gibt oft Dokumente,
Vertrdge, die personlich oder geheimssind, und die wir nicht mehr brauchen. Wir mochten sie
nicht einfach in den Papierkorb werfen, da so die Informationen zu unbefugten Personen
gelangen konnen. Dieses Problem koénnen wir mit diesem Gerdt |6sen, das das Papier in
kleine Teile, Streifen zerschneidet.

6. abra. Der Aktenvernichter.6

4 4, abra: http://www.mercateo.com
5 5. dbra: http://www.mercateo.com
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Das Laminiergerdt: ermoglicht das Verbinden einer diinnen Schicht (Folie) mit einem anderen
Papier. So wird es wasserbestdandig und abwaschbar. Im Allgemeinen werden Dokumente,
Fotos laminiert, um geschiitzt zu werden. In den groReren Biros mit reicher Infrastruktur

finden wir Laminiergerite.

; = f
_‘_.--"

7. dbra. Das Laminiergerat.”

Das Bindegerdt: ermdglicht die Zusammenbindung von Bldttern zu einem Heft. Die Papiere
werden aufeinander in die Maschine gesteckt, durchgelocht; und mit einem Plastikrand
zusammengebunden. Man kann dann im Heft blattern. Meist ist die erste Seite eine Folie

oder ein laminiertes Blatt.

8. dbra. Das Bindegerdt.5

Das Diktiergerit: ermoglicht das Wiederhoren eines gesprochenen Textes, Diktats des Chefs
oder einer .Nachricht. Der Sekretdrin, die nicht schnellschreiben gelernt hat, kann diese
Maschine.zur besten Hilfe sein, aber Studenten an der Uni (falls die Lehrkrafte zustimmen)

verwenden es auch-mit Vorliebe.

6 6. abra: http://www.mercateo.com
7 7. dbra: http://www.mercateo.com
8 8. abra: http://www.mercateo.com
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9. dbra. Diktiergerat.?

BUROEINRICHTUNGEN

Flipchart: ermdglicht die graphische Unterstiitzung eines Vortrages, einer Besprechung. Es
besteht meistens aus abreiRbaren Papierbldttern, auf denen mit Filzstift, oder aus einer
weilen Oberflache, auf der mit abwischbarem Stift geschrieben wird.

10. dbra. Flipchart.’0

Der Aktenordner: ermdglicht die systematische Sammlung von Dokumenten nach
alphabetischer, thematischer Reihenfolge.

11. dbra. Der Aktenordner.’’

9 9. abra: http://www.mercateo.com
10 10. 4bra: http://www.mercateo.com
11 11. abra: http://www.mercateo.com

6
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Der Hefter: ermdglicht die Dokumente systematisch zu ordnen. Durch den transparenten
Deckel sieht man sofort, was in dem Hefter steckt.

12. abra. Der Hefter.'?

WITZ IM BORO

Der neue Biirogehilfe steht vor dem Aktenvernichter und. weilf nicht, wie er das Gerdat
bedienen soll. Die Sekretiarin kommt vorbei und fragt ihn: "Kann ich dir helfen?" "Ja. Wie
funktioniert dieses Ding?", fragt der junge Mann. "Das ist ganz efnfach’, antwortet die
Sekretdrin. Sie nimmt ihm die Papiere ab und steckt sie-in.die Maschine. Der Bilirogehilfe
freut sich und sagt: "Danke. Und wo kommen jetzt die Fotokopien raus?"!3

1212, dbra: http://www.mercateo.com
13 Anne Spier: Mit Witzen Deutsch lernen. Cornelsen Verlag. 2005. 20. oldal
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TANULASIRANYITO

Lesen Sie die Informationen der SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM und markieren Sie die
wichtigsten Behauptungen und die unbekannten Worter.

Machen Sie selbst Notizen.

Besuchen Sie die Webseite www.mercateo.com, und lernen Sie dort das Angebot kennen. Sie
finden dort alle Gerate, Einrichtungen, Moébelstiicke, die zur Infrastruktur eines modernen
Biiros notwendig ist.

SPIELEN SIE IN DER GRUPPE!

Machen Sie einen virtuellen Einkauf. Einigen Sie sich im Preis, und machen Sie eine
Einkaufliste von den zu lhrem Blro notwendigen Produkten! Dann besprechen Sie in der
Gruppe, wer was und warum gekauft hat!




Lernen Sie die Worter hier im Glossar auswendig, und lassen Sie die Worter abfragen.
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GLOSSAR

der Ordner iratrendez6 der Flachbett-Scanner lapszkenner

die sammelbox gyljtédoboz multiplizieren sokszorozni

der Kopierer fénymasolo das Display kijelz6

der Drucker nyomtato der Aktenvernichter iratmegsemmisité
der Bildschirm képernyd unbefugt illetéktelen

die Beluftung szell6zés wasserbestandig vizallé

sorgfaltig korultekintéen das Bindegerat fliz6gép

der Bestandteil alkatrész das Diktiergerat diktafon

die Tastatur billentylizet das Flipchart flipchart, tabla

drahtlos vezeték nélkili abreiRbar letépheté
vermeiden elkerilni abwischbar letorolhetd
der Tintenstrahldrucker tintasugaras nyomtatd der Hefter lefliz6, mappa
die Erhaltungskosten fenntartasi koltségek transparent atlatszoé
schonen ovni der Deckel feddlap
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| 1. feladat

Welche zwei verbreiteten Typen der Drucker unterscheiden wir?

2. feladat

Wo kénnen wir die Dokumente im Biiro systematisch ordnen?

— ~—

3. feladat

Wie konnen wir im Buro die Umwelt schonen?

Wie heiBt der umweltschonende Druckvorgang? Was bedeutet das?

10
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

1: Tintenstrahldrucker

2: Laserdrucker

2. feladat

1: Im Biiro kénnen wir Hefter verwenden, in denen wir die Dokumente auch sehen kénnen.

2: Die Dokumente, aber auch die Hefter kénnen wir in Aktenordnern aufbewahren.

3. feladat

Im Biro kdnnen wir Recyclingpapier verwenden, sowohl in dem Drucker als auch in dem Kopierer. Damit, dass

wir die Dokumente im Computer speichern und nicht ausdrucken, sparen wir auch Papier.

Duplexdruck heilt der umweltschonende Druckvorgang. Wir benutzen beide Seiten des Blattes.

11
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MUNKAVALLALAS: A PALYAZATTOL AZ ALLASINTERJUIG

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Sie haben die Mittelschule / die Universitit absolviert, und suchen jetzt’ Arbeit.. Oder
mochten einfach den Arbeitsplatz wechseln.

Wo finden Sie das Angebot des Arbeitsmarktes?
Wo treffen Sie die Arbeitgeber?

Wie bewerben Sie sich am effektivsten?

Es gibt Tausende von Fragen, und wenn alle erfolgreich beantwortet werden kénnten, dann
gdbe es keine Arbeitslosigkeit mehr. So etwas Utopistisches versuchen wir nicht, aber auf die
wesentlichen Fragen der Arbeitssuche und der professionellen Bewerbung versuchen wir
nutzbare Antworte zu geben.

12
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Friher hatten es die Alteren leicht - kdnnten wir uns vielleicht heutzutage beschweren. Wer
damals eine Ausbildung als Krankenschwester gemacht hat, arbeitete als Krankenschwester.
Wer die Universitdt als Deutschlehrerin absolviert hat, hat wahrscheinlich eine Stelle als
Lehrerin gefunden. Und wie sieht die Situation in dem Arbeitsleben heute aus?

Auf dem Arbeitsmarkt wirken die alten Mechanismen nicht mehr so richtig, wie friiher. Das
Angebot an Stellen und die Nachfrage der Arbeitnehmer treffen sich oft nicht. Immer mehr
Qualifizierte sind daran gezwungen, in einem vollig anderen Bereich eine Stelle anzutreten.
Schon in der Mittelschule soll also dariiber nachgedacht werden, wofiir sich der/die Schiilerin
interessiert, und welche Berufe auf dem Markt gefragt sind.

In drei Richtungen kann man mit der Arbeitssuche beginnen:

1. man gibt eine Jobanzeige in einer Zeitung auf
2. man sucht unter den Anzeigen in den Zeitungen und im Internet
3. man geht zu einer Headhunter-Firma

EINE JOBANZEIGE AUFGEBEN

SEKRETARIN

Assictentin des Geschifisfiihrers

32 Jahre alt. Ungarisch (hWuttersprache), Deutsch und Englisch inWort und Schurift, sichere
EDV -Kenntrisse, engagert, lilfsbereit, flexitle, 10jdtwize B erafzerfabiang im Avsland
(Daterreichund England), sucht verantw ortungsvolle Position.

Zusgchriften erbeten unter kata mueller(@ gm ail com.

13. dbra. Stellenanzeige’#

In einer Jobanzeige, die der zukiinftige Arbeitnehmer aufgibt, werden die wichtigsten
Informationen zusammengefasst, damit die Arbeitgeber ein klares Bild von ihm bekommen.
Da die Zeitungen in ihren Annoncen nach jedem Buchstaben eine Gebihr aufrechnen, sind
die Anzeigen eher kurz und bindig.

Der Inhalt

- Bezeichnung der gewiinschten Position

1413, abra: sajat szerkesztés
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- das Lebensalter

- Sprachkenntnisse

- sonstige wichtige Kenntnisse (z. B.: EDV)

- relevante personliche Eigenschaften

- bisherige Berufserfahrung

- die Adresse, an die die Arbeitgeber schreiben kénnen

JOBANZEIGEN IN ZEITUNGEN ODER IM INTERNET

In den lokalen und Landeszeitungen gibt es immer einen Teil, wo die Jobanzeigen der
Arbeitgeber und die der Arbeitnehmer zu finden sind. Da heutzutage immer mehr Menschen
Internetanschluss haben, sind diese Anzeigen auch im Internet erhaltlich. Es gibt in unseren
Tagen schon sog. Headhunter-Firmen, die auf Beziehungen zwischen'den-Arbeitgebern und
den Arbeitnehmern spezialisiert sind, d. h. beiden Seiten helfen; ihre Anspriiche einander
ndher zu bringen.

1.Jobanzeigen

Die Arbeitgeber formulieren die Jobanzeigen fiir Zeitungen, Webseiten so, dass die
zukinftigen Arbeitnehmer Uber die Anforderungen im Klaren sein.

Der Inhalt:

- Name der Firma oder nur ein 'Hinweis (z. B. eine internationale, filihrende
Automobilfirma), Standort;/eventuellallgemeine Informationen

- Bezeichnung der Position

- Voraussetzungen/Anforderungen

- bis wann die Bewerbungen erwartet werden

- Kontaktinformationen

- eventuell Voll- oder Teilzeitbeschaftigung

- eventuell die Belohnung

14
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AV ERs,
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Reisehiiromitarheiterfin gesucht

Gullivers Reisen
Wir suchen fix unseren Standort im Designer Outlet Center P arndosf einde Mitarbeiterfin

V oraussetzungen snd:

+ fundiertes Fachwissen und mebrjdbrige Erfabming in der Touristik
+  gepflegtesuns selbstasicheres Auftreten

+ Kenntrisse in: M3 Office, Amadeus Jettravel von V ortel

+ COrganisationgalent, Kreativitit und Freude am Reisen

Bewerbung hitte persinlich im Shop abgehen oder
per E-Mail arvanita zeiszer(@gullivetareisen.at

14. dbra. Jobanzeige.’s

Biiroassistenz,/ Teilzeit

Wit suchen ¥ erstirkung fiir unser Blroteam in einer kleinen PR-A& gentur, die Gberwiegend im
Eultwhereich tatigist. Unregelmdfige Beschaftizungszeit jenach Arbeitzanfall 10 tis 20
Atunden pro Woche Bel guten Leistiusggen auch mehr magich.

Anforderangers gote hamaristische Al gemeinbildotz, sehr gute D eutach- und
Englischkenntni sse, weitere Frem deprachenk enndni sse wiinschenswert, sehr gute
Computerkenrdid sse [ Window s, Office, Daterhante HTML), Freundichlk sit, Hofl chiceit,
Flexikilitit

G ehalt: € /h

15. dbra. Jobanzeige.’6

15 14, abra: http://www.designer-outlet-parndorf.at
16 15, abra: /www.jobhimmel.at
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LEBENSLAUF

Bei jeder Bewerbung miissen die Bewerber einen Lebenslauf ihrer Bewerbung beilegen. In
diesem geben Sie die wichtigsten personlichen und beruflichen Informationen tber sich. Da
bei einem Bewerbungsprozess sogar Tausende von Bewerbungen eintreffen kénnen, sind die
wichtigsten Kriterien eines Lebenslaufes die Durchsichtigkeit und die Kiirze.

Wir unterscheiden hauptsachlich zweit Lebenslauftypen:

- amerikanischer Lebenslauf
- traditioneller Lebenslauf

Im traditionellen Lebenslauf, der eher friiher typisch war, schreibt der Bewerber eigentlich
einen Aufsatz, in dem er sich vorstellt. Die Informationen beginnen mit der Geburt (Ort,
Datum), dann kommt die Familie, der Wohnort, kommen die Schulen, Berufserfahrungen. Am
Ende schreibt der Kandidat von seinen Interessen, Hobbys und von ihren Planen in der
Zukunft. Unten unterschreiben Sie das Blatt.

Da dieser Aufsatz ein laufender Text ist, sind die wichtigsten Informationen nur schwer dem
Text entzunehmen. Deswegen verbreitet sich immer mehr _der amerikanische Lebenslauf, zu
dem wir im Internet fertige Formulare finden, die in diesem Heft spater vorgestellt werden.

Sehen wir uns ein Beispiel fliir den amerikanischen Lebenslauf an:

16
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Angaben zur Person:

MName:

Feburtzort, ~datum:
staatsangeh éngleent:
Adresse:

Telefon:
E-mal:

Ausbildung:
15%5-2004

2004-2005

2005-200%
2008-200%

Arbeitsplatze:

2006-
2006-
2005-

LEBENSLAUF

Petra Minta

Gydr, 01. 01. 1985

Thgann

8024, Gyér, Bzent Istvan Stro 1
+3630/000-0000
petraminta@gmail hu

Enidy Gyula Zweisprachige Fachmittel schule fiar
Tourismus

Fremdenfithrerin

srechenyt Istvan Universitat, Gvér

20077-2008: Stipendium der Eepublilk

Beruf Fachreferentin internationaler Beziehungen
Tniversitat Pécs

Germani shk, Pedagoge

ity College

Eeizeveran stalter

Hatos & Tarsa Sprachschule: Deutschl ehrerin
Tounnform Gyér Fremdenfihrerin
Hotel Tsabell ¥** hMarketingreferentin (Teilzeit)

Personliche Fahigkeiten, Komp etenzen:

sprachlkenntni sse:

IET-Eenntnisse:
Ilaschineschreiben
Fihtrerschein:
spart (Fuliball):

yér, 100 07, 2010

Deutzch: Oberstufe C, Diplom

Englisch: Mttelstufe C

Englisch Wirtschaftssprache: Mittelstufe C
Spanizch: Mittel stufe C

Microsoft Word, Power Point, Excel, Internet

Elazse B
TT19-hde1 ster (2004

HNEIL Sieger (2008)
Mati cnalmannschaft TT19: 16 Spiele
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16. dbra. Lebenslaufl”

1. Die Daten im Lebenslauf:
Personliche Daten:

- Name (Vorname und Familienname)

- Anschrift (StraRe, Hausnummer, Postleitzahl, Ort)

- Telefon (es lohnt sich die Handynummer anzugeben)
- Geburtsdatum und -ort

- Familienstand

- Staatsangehorigkeit

Schulbildung und Studium:

- Schulart, Ort, Dauer, Abschlussnote, Stipendium (nur die relevanten oder hochsten
Schulabschliisse)

Berufserfahrung:

- Berufsbezeichnung
- Arbeitgeber, Ort, Dauer

Besondere Kenntnisse:

- Fremdsprachen
- EDV-Kenntnisse
- Fihrerschein

Hobbys, Freizeitaktivitdten
- was Sie in lhrer Freizet gerne machen

Oben rechts im Lebenslauf drucken Sie ein Lichtfoto von sich. Am besten ist, wenn es in
einem Studio unter professionellen Umstinden gemacht wurde, die sommerlichen
Strandfotos oder die mit Haustieren sind hier zu vermeiden.

Die Lange des Lebenslaufes soll moglichts maximum eine A4 Seite sein, ausfiihrlichere
Informationen braucht der Arbeitgeber nur beim ersten Vorstellungsgesprach.

Um die Stellensuche in der Europdischen Union zu erleichtern, hat die EU einen Formular
zusammengestellt, die europaweit bekannt ist, und man kann ihn einfach vom Internet
herunterladen. Sie finden ihn auf der Webseite www.europass.hu in allen Sprachen.

17.16. abra: sajat szerkesztés

18
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2. Europass Lebenslauf

Sehen wir uns einen leeren Europass Lebenslauf an:

19
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-

.
europass

Europass-Lebenslauf

Angaben zur Person

Machname i) # omame
Adreszeln]
Telefon

Fax

E- il
Staatzan ge hirigheit
Geburtsddum

Geschlecht

Gewiinschte Beschiftigung ?
Gewiinschtes Berufsfeld

Berufserfahrung

Zetraum

Beruf oder Funktion
Ilichtigste T iy keite nund
Zustandigke ten

Marme und Bdresze des Ltheityebers
Taigkeitzhereich oder Branche

Schul- und Benufsbildung

Zetraum

Eezeichriung der enuor enen
Cualifikation
Hauptfacherhersdich e Fahigketen

Marne und Bt der Bidungs- oder
Bushildungseinrichiung

Stufe der nationaken oder
intemationaken Klassifikation

Persdnliche Fihigkeiten und
Kompetenzen

Matters prache )

Sorstice Sprachef)

Selbstheurte ung

Hier Foto einfligen. Falls nicht relevant, Spalte bitte [dschen (siehe Anlefung)

Nachname(n) Yomamenj (Falznicht relevart, bitte lischen . Sieke Bnletung)
Strafie, Hausnummer, Postletzahl, Ort, Stast [Falls nicht relewvant, bitte IGschen . Siehe Bnke fung)

[Falls nicht relenant, bite Kschen, hakil:  [Falls nicht relewant, bite Bschen,
Siehe Bnkeiung) Siehe Bnleitung)

[Fallz nicht relenant, bite Kischen Siehe Dnle tung)
[Fallz nicht relesant, bite Kizchen. Siehe Baletung)

[Fallz nicht relenant, bite Kischen. Siehe Dnle tung)
[Falls nicht relenant, bite Kischen. Siehe Bnle bung)

[Fallz nicht relesart, bite Kischen. Siehe Bnle tung)

{Falls nicht relevant, bitte kischen Siehe Anleitung)

hilit der am Kirzesten aurickie gende n Berufserfabning beginnen und fiir jeden rekesanten
Arbeitzplatz s parate Entragi ngen vomehimen, Fdls nicht relevant, Zeile bitte Kischen [siehe
Inleibun g

hilit der atm kirzesten ainickie genden Maknahme beginhe nund filr jeden abgeschissenen Bikdungs-
ytd Bushidungsgang =parate Enlagungen womehmen . Fallz nicht relevart, Zeile bide 16 schen
[ziehe Dnletursg)

[Fallz nicht relenant, bite Kischen, Siehe Dnle bung)

Huttersprache angeben [als zutrefferd, weitere Muttersprached angehben, siehe
Anleitung)

Verstehen | Schreiben

Sprechen

17. dbra. Europass Lebenslauf.’8

18 17. abra: http://europass.cedefop.europa.eu/img/dynamic/c1344/type.FileContent.file/CVTemplate_de_DE.doc
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Europiische Korpetenzstede ) Hiren Lesen B Gesprax hen Fusammen-
teilrzbim e IEngedes
Sprachen
mme Elemertare Ekmaitare Elem enitare Elem aertare Elemartare
B Spreshe i Spradi- L8| 5 prache nq 5 prach A S prach
LERITERT ] vererd Uy anmErdung uerErELg [ERIESTE I |
Sprache Elemertara Ekmaitare Elem entare Elemartare Elemartara
B Spreshr nd Spradi- i Sprach a4 5 prach nd S prach
LRI T veserdurg = TET T ueserdLrg LT BT

1| Reformnanise au ob s QB Meirnaan o eump Seche s Blak eraabmerns

Sozide Fahigkeiten Lund
Kompeaenzen

Diezen Text durch eine Bezchrebung der einzchldgigen Kompetenzen ersetzen und angeben , i
dieze ehmorbe hnurden, Falls nidit relevant, Fubrik bitte [Gschen [sehe Snleibu ng)

Omyanisaorische Fakigkeiten und
Kompeenzen

Diezen Text durch eine Bezchrebung der einzchldgigen Kompetenzen erzetzen und angeben , no
dieze ehotbe hnurden . Fallz nidit relevant, Fubik bitte Gzchen [siehe Lnleiung)

Diezen Text durch eine Bezchrebung der einzchlagigen Kompetenzen ersetzen und angeben , no
diese enworbe n nurden . Falls nidit relevant, Fubik bitte 1Gzchen [siehe Lnleiung)

Techrische Fatickeiten und
Kompetenzen

Diezen Text durch eine Bezchrebung der einzchldgigen Kompetenzen erzetzen und anegehen v
dieze enmorbe n nurden. Falls nidit relevant, Fubrik bitte Gzchen [siehe Lnleitung)

Ik T-Kerrtrizse und Kompetenzen

kinstlerische Fahigkeiten und
Kompetenzen

Diezen Text durch eine Bezchrebung der einzchldgigen Kompetenzen erzetzen und angeben, o
diese enworbe n nurden . Falls nidit relevant, Fubrik bitte Gzchen [siehe Lnleiung)

Diezen Text durch eine Beschrebung der einzchldgigenKatnpetenzen erzetzen uhd ansehen, v
dieze enaothe h urden. Falls nidit relevant, Rubik bitte 1Gschen [siehe Lnleiu neg)

Sonstine Fahigketen und
Kompetenzen

Filkrers chein (ej Hier angeben, ob Sk einen Fliherschein bestaen und wenn @, fir velche Fahrzeuy Hasse n dieser

yit. Fallz nicht rekewant, Fubrikbitte [echen [ziehe Anleiung)

Hier wmeitere Lhoaben machen, de relevart sein kinnen, 2. 6. 2u Ko nta Hpersanen, Referenzen usin.
Fallz nicht relewant, Rubik bite Bzchen [ =ehe Bnleiung)

fusitdiche Angaben

Anlagen Gegehererfallz Anlagen auflizten. Falle nicht relevart, Rubrk bite I6schen [ziehe Dnleitung)

18 dbra. Europass Lebenslauf 2. Seite.’9

Auf der Webseite des Europass konnen Sie selbst auf verschiedenen Sprachen lhren Europass
Lebenslauf erstellen. Zu der Erstellung der deutschen Variante klicken Sie auf die Webseite:

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europass+Documents/Europass
+CV.csp

3. Oft vorkommende Fehler im Lebenslauf oder "Worauf Sie achten sollen"
Rechtschreibefehler

Eindruck schriftlich machen, konnen Rechtschreibefehler,

grammatische Fehler, einfache Tippfehler ein negatives Bild von uns bilden.

Da wir unseren ersten

19 18. abra: http://europass.cedefop.europa.eu/img/dynamic/c1344/type.FileContent.file/CVTemplate_de_DE.doc
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Obwohl die meisten Computer liber eine Rechtschreibekontrolle verfiigen, lohnt es sich,
unseren Text mehrmals durchzulesen, sogar einen Bekannten um Hilfe bitten.

Unernste E-Mail Adressen

Vermeiden wir die E-Mail Adressen, wie edibedi@mail.hu oder cunci@mail.hu. Wenn wir
denken, dass unsere bestehende Adresse nicht ernst genug ist, dann registrieren wir uns in
einem der Online Postfacher, die im Allgemeinen kostenlos sind.

Das Foto

Natirlich bewerben wir uns nicht in einem Schoénheitswettbewerb, aber ein unvorteilhaftes
Foto kann unser Image schnell zerstoren. Gehen wir in ein professionelles Studio, und lassen
wir von uns einige Lichtfotos machen.

MOTIVATIONSBRIEF

Zum Lebenslauf schreibt man oft einen Motivationsbrief, in dem man zusammenfasst,
warum man fir den gewiinschten Job geeignet ist. Seine Funktion ist es, den Fakten des
Lebenslaufes einen personlichen Rahmen zu geben. Darum, da er ein Brief ist, ist er
personlicher, die Sdtze dominieren, wahrend. im Lebenslauf eher reine Informationen
drinstecken. Der Motivationsbrief soll mdoglichts ebenso eine Seite lang und anspruchsvoll
formuliert sein.

1. Aufbau des Briefes
Einstieg:

- Anrede: Sehr geehrte(r)
- Einfihrung: wo/wie der Kandidat von der Stelle gehort hat

Hauptteil:

- warum das Unternehmen fir Sie interessant ist

- Punkte aus.dem Lebenslauf personlicher hervorheben
— formulieren Sie interessant und tiberraschend

- relevante Motive (Lebenslauf-Job) betonen

Abschluss:

- Hoffnung an ein personliches Gesprach
- Grulformel: Mit freundlichen GriiRen
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Amnita Zeiszer
Leiterin der HR- Ah teilung
Gulhivers Reisen

Betreff:Motivatonshrief

Sebr geelste Fran Zeiszer,

ich heifie Petra Jakab und wolme be Gydr, in Ungarn Ich habe wvon der Stelle
Reisebivomitarheiterin auf der Webseite www mcarttnrglen.at gelesen und de hat sofort
mein Interesse erweckt.

In diesem DMonat habe ich meine Studien beendst, mein zweites Diplom als deutsche
Phildloge und L elretin erworben. Letztes Jahr habe ich die Wirtschaftshochsclhule in G it
ahzolviert, als R eferentin internationaler B eziehungen [ch unterrichte seit 2 JTatwen Dieutsch in
einet Sprachsckle in Gydr und atbeite als Fremdenfitbrerin in der Btadt Daichmich fiir die
Fremdsprachen irferessiere, spreche ich auch Englisch und Spardsch.

Ich spiele seit & JTalwen Fufiball so habe ich gelernt, wie man i einem Team arbeiten kann
utid wie man mit Dlitspd elern, Dlitarbeitern um gehen soll. Ich glaube ich bin selbsthewuast,
etier gisch, werfiige dber organdsatorische Fiahigkeiten und Avsdauer zur Arbeit. Ich habe
Herausfor derangen gern, besotiders wo ich etwas W eueslertien, erfabren katm,

T e at der Tndwersitit erworbenendeenntnisse Ghen und anwenden zu kinnen, méchte ich
mich auf dem Gebiet der internationalen Bemehungen, Kommunikation ausprobieren Ich
irteressiere mich asehr fiir den T ourismus, habe wiel von meiner Heimat, von den
Machbharldndern gelernt, ich reise fir meinDeben gern or gandsiere selbst Avsflige fir meine
Familie und Freunde  Ich halte ez fiw wichtiz, newe Kulbwen Land und Lewte
kenmenmulernen ch meine, wenn man Ober die Fahdgheit und Wissen verfiigh, ein Land, eine
Regiory, eine Stadt anderen wormustellen und beliebt machen zu kénnen ist es ein
wunderschines Gefiihl und macht mir jedes Wlal Freude.

Ich hoffe, dassmich mene Studien und Fahigkeiten zur Efillung der angegebenen Postion
fihigmachen.

DTt £t enndli chien Gidfien

Petra Jakah
Gydr, den 10 Jurd 2010

19. dbra: Motivationsbrief20

20 19, 4bra: sajat szerkesztés
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STELLENINTERVIEW

Das Stelleninterview bedeutet meistens das erfolgreiche Ende des Auswahlprozesses. Zu
diesem werden nur diejenige Bewerber eingeladen, deren Lebenslauf und Motivationsbrief
die Aufmerksamkeit des Arbeitgebers erweckt haben, und deren Schulabschluss und
Erfahrungen zur Position ausreichend sind.

1. Die Vorbereitungen
Vor dem Stelleninterview lohnt es sich, Informationen zu sammeln, sich vorzubereiten.

- personliche Daten, die im Lebenslauf, Motivationsbrief erwahnt wurden

- eine relevante, gut zusammengestellte Antwort auf die Frage: "Erzdhlen Sie etwas von
sich.”

- Informationen von der Firma (Grindung, Produkte, Dienstleistungen,
Tatigkeitsbereich, Marktverhdltnisse). Besuchen Sie die Webseite 'des Unternehmens,
dort finden Sie alle nétigen Informationen.

- Inhalt der beworbenen Stelle (Aufgabenbereich, Anforderungen)

- Fremdsprachenkenntnisse: wenn eine Fremdsprache im Zusammenhang mit der
Stelle relevant ist, werden oft Fragen auf Deutsch/Englisch usw. gestellt

- Formulieren Sie auch Fragen, was Sie wissen wollen. Jetzt haben Sie die Gelegenheit,
auf lhre Fragen Uber die Firma, Stelle Antworte.zu bekommen.

- Schreiben Sie Antworte auf typische Fragen, die oft gestellt werden.

2. Oft gestellte Fragen

- Warum mochten Sie bei unserer Firma arbeiten?

- Arbeiten Sie lieber.allein.oder kollektiv?

- Was halten Sie fir Ihren bisher gréRten Erfolg?

- Warum mochten Sie den Arbeitsplatz wechseln?

- Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

- Welche Einkommenserwartung haben Sie?

- Wann kénnen Sie beginnen?

- Sagen Sie drei lhrer positiven und drei lhrer negativen Eigenschaften.

3. Am Tag des Interviews
Der erste Eindruck, die Bekleidung

"Kleider machen Leute", sagt das Sprichwort. Erscheinen Sie im Vorstellungsgesprach
elegant, dezent und gepfegt. Frauen sollten sich ein Kleid, einen Rock/eine Hose mit einer
Bluse anziehen, Manner einen dunklen Anzug mit Hemd und Krawatte.

Was Sie mitbringen

Bringen Sie lhre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Motivationsbrief, Personalausweis), ein
Notizheft und einen Kuli mit.
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Ankommen

Seien Sie sich sicher, dass Sie genau wissen, wo die angegebene Adresse des
Stelleninterviews zu finden ist. Sie sollen auch Bescheid wissen, mit wem Sie sich treffen
werden, bzw. wen Sie suchen sollen. Kommen Sie etwa 5-10 Minuten vor dem verabredeten
Zeitpunkt im Biro an. Denken Sie immer an den Verkehr, wer ndmlich zu spat kommt, macht
sofort einen negativen Eindruck. Schalten Sie vor dem Ankommen lhr Handy aus. Achten Sie
auch darauf, dass Sie keinen Kaugummi im Mund haben.

4. Typischer Ablauf des Stelleninterviews

BegriiBung und Einleitung des Gesprachs
Motive der Bewerbung

Ausbildung

persoénlicher Hintergrund, Familie
Informationen fiir den Bewerber
Arbeitskonditionen

Fragen des Bewerbers

Abschluss des Gesprachs und Verabschiedung

O NV AWN =

5. Wahrend des Vorstellungsgesprachs

- Seien Sie selbstbewusst und ruhig.

- Halten Sie immer Blickkontakt mit.dem Gesprdchspartner und achten Sie auf lhre
nonverbale Kommunikation auch.

- Horen Sie immer aufmerksam zu und antworten Sie immer auf die gestellte Frage.

- Lassen Sie sich Zeit zum Uberlegen, bevor Sie antworten.

- Vermeiden Sie die‘Ligen.

Bei dem Abschluss ‘des Stelleninterviews wird lhnen mitgeteilt, bis wann Sie benachrichtigt
werden. Es kann ‘ein-zwei Wochen lang dauern.

Viel Glick bei.der Bewerbung!

TANUEASIRANYITO

Lesen Sie die Informationen der SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM und markieren Sie die
wichtigsten Behauptungen und die unbekannten Worter.

Machen Sie selbst Notizen.
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Besuchen Sie die Webseite des Europass, und erstellen Sie lhren deutschen und ungarischen
Lebenslauf. Zu der Erstellung der deutschen Variante klicken Sie auf die Webseite:

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europass+Documents/Europass
+CV.csp

Lesen Sie die Stellenanzeigen in der lokalen Zeitung oder im Internet. Wdhlen sie eine
sympatische Anzeige aus, und erstellen Sie lhre Bewerbungsunterlagen. Schreiben Sie einen
entsprechenden Motivationsbrief und einen Lebenslauf.
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Lernen Sie die Worter hier im Glossar auswendig, und lassen Sie die Worter abfragen.

absolvieren elvégezni ausfihrlich részletes
sich bewerben jelentkezni, palyazni herunterladen letolteni
eine Stelle antreten allat betolteni erstellen Osszeallit

die Headhunter-Firma

fejvadasz cég

der Rechtschreibefehler

helyesirasi hiba

engagiert

elhivatott

der Tippfehler

gépelési hiba

kurz und biindig rovid, de velGs unernst komolytalan

der Anspruch igény der Einstieg bevezetés

die Jobanzeige allashirdetés der Philologe bolcsész

der Hinweis utalas erworben megszerzett

der Standort székhely der Auswahlprozess kivalasztasi folyamat
die Voraussetzung feltétel die Gelegenheit alkalom

die Anforderung

kovetelmény

die Bewerbungsunterlagen

palyazati dokumentumok

der Lebenslauf életrajz der Blickkontakt szemkontaktus
eintreffen beérkezni Uberlegen atgondolni

die Durchsichtigkeit atlathatésag vermeiden elkerilni

die Anschrift elérhetéség, cim benachrichtigen értesiteni
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| 1. feladat

Beantworten Sie die folgenden Fragen, die oft in einem Stelleninterview aufgestellt werden.

1. Was sind lhre Starken? Zahlen Sie mindestens drei Eigenschaften auf!
2. Was ist lhr Ziel im Leben?

3. Warum sollten wir gerade Sie eistellen?

2. feladat

Was ist der Unterschied zwischen dem traditionellen und dem amerikanischen Lebenslauf?
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3. feladat

Was fur Kleidungsstiicke kann man an einem Stelleninterview tragen?

4. feladat

Wie kdnnen wir uns zu einem Stelleninterview richtig vorbereiten?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat (eine mégliche Antwort)

1: motiviert, energisch, kreativ, teamorientiert, selbstandig

2: Mein Lebensziel ist gliicklich zu sein. Genaue Ziele setze ich nicht. Oder immer neue. Ich méchte gliicklich

sowohl im personlichen als auch im beruflichen Leben sein.

3: Ich denke, meine Ausbildung und bisherige Erfahrungen machen mich fur diese Stelle geeignet. Ich mdchte

bei so einer Firma arbeiten, mit deren Zielen ich identifizieren kann. Bei lhrer Firma hétte ich.die Chance.

2. feladat

Der Unterschied besteht im Aufbau des Textes. Wahrend der traditionelle Lebenslauf ein
laufender Text ist, ist der amerikanische ein gegliederter Text, der auf die wichtigsten Daten,
Informationen fokusiert, und keine vollstandige Satze enthalt.

3. feladat

Frauen konnen sich eine elegante Bluse mit einem Rock oder mit einer Hose, ein Kleid
anziehen. Manner sollen sich einen dunklen Anzug mit einem mdoglichts hellen Hemd und
Krawatte anziehen. Jeanssind zu vermeiden.

4, feladat

Sammeln Sie in den folgenden Punkten Informationen:

- personliche Daten, die im Lebenslauf, Motivationsbrief erwdhnt wurden

- eine relevante, gut zusammengestellte Antwort auf die Frage: "Erzdhlen Sie etwas von
sich."

- ~Informationen von der Firma (Grindung, Produkte, Dienstleistungen,
Tatigkeitsbereich, Marktverhdltnisse). Besuchen Sie die Webseite des Unternehmens,
dort finden Sie alle nétigen Informationen.

- Inhalt der beworbenen Stelle (Aufgabenbereich, Anforderungen)

- Fremdsprachenkenntnisse: wenn eine Fremdsprache im Zusammenhang mit der
Stelle relevant ist, werden oft Fragen auf Deutsch/Englisch usw. gestellt

- Formulieren Sie auch Fragen, was Sie wissen wollen. Jetzt haben Sie die Gelegenheit,
auf lhre Fragen Uber die Firma, Stelle Antworte zu bekommen.

- Schreiben Sie Antworte auf typische Fragen, die oft gestellt werden.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Anne Spier: Mit Witzen Deutsch lernen. Cornelsen Verlag. 2005. 20. oldal
www.europass.hu (2010. 07. 02.)

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europass+Documents/Europass
+CV.csp (2010. 07. 02.)

www.irodabutor-studio.hu (2010. 06. 27.)
www.mercateo.com (2010. 06. 28.)
www.topten.ch (2010. 06. 28.)
www.workania.hu (2010. 07. 02.)

www.uhijobs.at (2010. 07. 04.)

AJANLOTT IRODALOM

http:/ /www.focus.de/finanzen/karriere/bewerbung/jobinterview/vorstellungsgespraech_aid
_7089.html

http:/ /www.muster-formular.de
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A(z) 0061-06 modul 025-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervez6 miiszaki menedzserasszisztens
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi tigyintézé

54 345 02 0000 00 00 Logisztikai tUgyintéz6

52 342 01 0000 00 00 Marketing- és rekldmugyintézd

52 342 01 0100 52 01 Hirdetési Ugyintéz6

52 342 02 0000 00 00 PR ugyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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