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zu einem Lebenslauf ung

— Werben JIc I
gewerbun

4 e '
ie die Komm -+ arist es, wenn die

gstralneri"

1a Der Lebenslauf. Lesen S
ordnen Sie sie ZU.

a) Die Uberschriftist gut, jede
Uberschrift tber

b) Nicht nur das Jahr, son BOCER dnil
dass die Datumsangaben emhenthc(l; :s"l(:benslauf&

¢) Sprachkenntnisse stehenam Ende o idsse”s pesser U

d) Die Uberschriften _Studium” und ,AbsC
JAusbildung®, zusammenfassen. -

e) Bei EDV-Kenntnissenimmer auch angeben, wi€ g

Programm ver_
101 Richtig!

Marein Knoller
Wittelsbacher Stralle 7
80807 Minchen

Tel.: +49 (0)39 878 61
E-Mail: mknoller@event.de

B.06/13 oder Juni 13. Achten Sie darauf,
z.B.

nter einer Uberschrift, z. B.

nan das Programm kann und seit wann man das
I C

e Lebenslauf

Personliche Angaben

Geburtsdatum 3. Juli 1988

| Nationalitat deutsch

I Familienstand ledig, keine Kinder
Berufserfahrung |
12/2012-heute Projektleitung Party & Catering bei "

Kuffler Catering Service GmbH & Co. KG, Miinchen

|
} .
| |
® * Ausarbeitun ion indivi ,
! 30] m * Koordinati g i K?lkmatlon individueller Veranstaltungskonzepte 1
; o Ination und Leitung von Veranstaltungen ,
! * Betreuung nationaler und international |
; Neukundengewinnung er Kunden und ‘
|

09/2011-11/2012 Verkaufsassistentin im

Euro-Tagungscenter Niirnberg

Absprache, Organisation und Betreuung von Veranstalt
Event-Highlights o

Dezember 2015 Weihnachtsfej
eler Merced -
Februar 2013 Messecatering Ispo (In o8 Bg "z AG mit iber 1.000 Gésten

500 Gasten taglich

(deutscher Absch)
) USS) und
(britischer Abschiuss) (Nule-?a(;:)helor

Abitur (Note 2.1)
Siebold Gymnasium in Wurzburg

Sl N
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|Fertigkeitstraining <) F [T1FOf & L3

f) Der Lebenslaufist ei izi .
. ein offnz:elles Dokument, deswegen diirfen Ort, Datum und Unterschrift niemals fehlen PGS
g) Nennen Sie nur Weiterbildungen, die im Z i ’
) Tipp- und Recht ! gen, die im Zusammenhang mit der Stelle stehen.
o Sgemfse fech schreibfehler unbedingt vermeiden!
| DasFofo kL ran nr::ng:) und Praktika gehoren eine kurze Beschreibung der Tatigkeiten.
j oben rechts auf den Lebenslauf. Man sollte serits und freundlich zugleich aussehen.
Studium
September 2008 bis Juni 2011 Studium Eventmanagement
Hochschule fiir Internationales Management Heidelberg (HIM)
Bachelorarbeit (Note 1,0) zum Thema
Trade Fair & Exhibition Management for Startup Companies
September 2009 bis Februar 2010  Auslandssemester an der
Vancouver Island University in Kanada
Praktika
08/2009-12/2009 @ Praktium bei
Show, Music and More GmbH in Dresden
61 | Sonicht! | Mitarbeit bei der Konzeption, Organisation und Durchfiihrung von
Veranstaltungen im Musikkonzertbereich
11/2008-12/2008 Praktikum beim Catering Service
Ohne-Mama in Nirnberg
Mitarbeit bei der Planung und Organisation von Festbuffets
Weiterbildung
03/2013 Personlichkeitstraining .Wirkungsvolle Kommunikation am Telefon®
04/2010 Seminar ,Mit allen Sinnen wahrnehmen”
Akademie Nordelbien im Kloster Jerichow, Jerichow e ——
Besser a7
EDV-Kenntnisse
Fidelio Sales & Catering sehr gut, seit 3 Jahren intensiv @ 8
Prasentationssoftware PowerPoint, sehr gut
Prezi, sehr gut
MS Office Word, Excel und Outlook, sehr gut
o
Sprachen @
Englisch C1, verhandlungssfcher
Franzosisch C1, verhandlungssncher _
Arabisch B1, gute Kenntnisse in Wort und Schrift
. !Sehr wichtig!' 110

Einen Lebenslauf schreiben

_ Notieren Sie Informationen, die fiir [hren Lebenslauf relevant sein knnen, auf Zettel.

— Ordnen Sie die Zettel nach den Themen Personliches*, ,Beruf”, , Ausbildung®, Praktika®,
Weiterbildung”, ,EDV* und ,Sprachen”. Notieren Sie auch Hobbys und Interessen,
die fiir Ihren Beruf relevant sind, z. B. wenn das Hobby zeigt, dass Sie teamfahig sind.

— Formulieren Sie den Lebenslauf. Schreiben Sie nie mehr als zwei Seiten.

_ Achten Sie darauf, dass der Lebenslauf iibersichtlich und klar gegliedertist.

b Vergleichen Sieden Lebenslauf
und die Kommentare mit Lebens-
laufen, die Sie kennen. Was ist

anders?

STRATEGIE

¢ Schreiben Sie mithilfe des
Musters lhren Lebenslauf.
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ationale ung
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2 Lesen
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. Welche Aufg
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pofiten Y
Wir sind @n¢ der i nchme™
||Il\“ r n
1.u|nn.||«' Marke! (-u\(‘/l‘ Ma gg’hit’t“’“c K
" yer . r()ick[[nﬂnﬂgcmcn[,

A

1 [.
4 - inters
[ M Wir s hen . et P
( , nd be et U LU . :
.» } piet: S1¢ entwic cln ¥ yrten das B”(“‘ crllf-‘crf;‘hn’lm‘c ArhcnswelSC, fliefende
O Ihr AU’Q’b'nge\ : | ore und yerant™! ¢ 2-3 fahre | Il'c'l("ic"w:rr
ey dafur Angel tens 27 oo une ”
ersrellen dah T minde "M‘,;m(‘_ll'-" - uicklungsperspektiven
thr Proﬁl:.l“:il‘“';l;:w muntkd gionsstd n Vi el und klare Entwic
prions- 1N om .mydsprat phire i ;]USSCh“Cf;“C
Konzeptit o weitere cemdsl . ene ,\“nml werbung ~ bitte h per
Fnglise hkenntnissts feld, em¢ v k ¢ Pewe
o Spsum ’ apek
Wir bieten: c1? kreatives Arber g au [hre t“l\s; * rsonal@
2 Dann frenen wir ! ;\m“(m 0573 MllﬂChcn per: vergru.de
Sje sind interessierte Rauc-s
o des Bewerbungsschreibens 2u

A Schlusssatz B Adresse
G Betreff H Absender

| Marein Knoller
| Wittelsbacher Strale 7
80807 Munchen

VERGRU Veranstaltungs-Gruppe
z. Hd. Herrn Hubert Bornemann
Miinchen, den ...

Raue-Stralte 11
80573 Minchen

Bewerbung als Managerin Eventmarketing

Ihre Anzeige auf myJob.de vom ...
Sehr geehrter Herr\Bofnemann.

Sie suchen eine selbststandig u
Leitung verschiedener Kampagn
Planung und Durchfiihrung von Eve
Erfahrung hat mir gezeigt,
h von umfangreichen Even
ung. Meine Englischkenn

nd zielorientiert arbeitende Managerin im Eventmarke%n’g)z\;xfr Durcthhrung.und
iche Erfahrungen in der

en. Als ausgebildete Eventmanagerin habe ich umfa greic "
nts gesammelt, die ich gerne in [hr Unternehmen einbringen mochte.

dass ich gerne im Team arbeite und mir die Konzeption und

ts fur anspruchsvolle Kunden ebenso liegt wie die budgetver-
tnisse sind dank meines Studiums, in dem ab dem dritten

n englischer Sprache stattfanden, sehr gut und verhandlungssicher. Wahrend mei-

da konnte ich meine Englischkenntnisse noch weiter vertiefen. Meine Franzosisch-

e Auslandsaufenthalte ebenfalls verh%:]dlungssicher. Dariiber hin-

Meine bisherige berufliche
leitende Durchfiihrung auc
antwortliche Angebotserstell
Semester alle Veranstaltungen i

nes Auslandssemesters in Kana
kenntnisse sind durch Sprachkurse und kirzen

aus habe ich auch gute Arabischkenntnisse.

Von einem Eintritt in Ihr Unternehmen versprec

bringen zu kénnen. Die Tatigkeit als Managerin

aufnehmen.
Uber eine Einladung zu einem persdnlichen Vorstellungsgespréach freue ich mich seh
r.

Mit freundlichen Griiften

Moytin Knoller

S C,l&vh-

hé} ich mir, mgine.Kenntnisse und Fahigkeiten in vollem Umfang ein-
ventmarketing in lhrem Unternehmen konnte ich ab dem 1. Juli
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(ESIMOESISUGHVND ] )'NY ] ) md e

b Verglei ;
ergleichen Sie das Bewerbun Modul 4

2 A SSC H N
Anschreiben eingegangen? gsschreiben mit der Anzeige. Worauf ist Margin Knoller in ihrem

¢ Sammeln Sie zu der Ubers;j
ersicht .
passende Redemittel aus dem Anschreiben. ,
Einleitung EINE BEWERBUNG SCHREIBEN \"_/'—")
in lhrer 6ben genannten Anzel '1 Erwartungen an die Stelle
da ich mich berufli . nzelge ... Von einem beruflichen Wechsel zu Ihrer Firma
o ruflich verandern méchte, ... erhoffe ich mir, ...
vielen Dank fii R .
 ieanat fir das informative und freundliche Mit dem Eintritt in thr Unternehmen verbinde ich
) die Erwartung, ...
Bisherige Berufserfahrung/Erfolge Eintrittstermin
Nach erfolgreichem Ab .
R ‘ schluss meines ... Mit der Tatigkeit als ... kann ich zum ... beginnen.
In meiner jetzigen Tatigkeit als ... binich ...
i;;e‘;criaakstsikum bei der Firma ... habe ich gelernt, Schlusssatz
: s (s Ich freue mich darauf, Sie in einem personlichen
Durch meine Tétigkeit als ... weiB ich, dass ... Gesprach kennenzulernen.

k 4a Suchen Sie eine Stellenanzeige in deutscher Sprache, auf die Sie sich bewerben mochten.

B b Schreiben Sie einen Bewerbungsbrief. lhr Brief sollte mindestens zwei der folgenden Punkte und

einen weiteren Aspekt enthalten:

+ Ihre Ausbildung . Grund fiir die Wahl dieser Stelle .
. |hre Interessen und Vorlieben . Grund fiir die Bewerbung in Deutsch\and/Osterreich/Schweiz
olge der Punkte, die Einleitung und
|. Schreiben Sie

TELC

Bevor Sie den Brief schreiben, tiberlegen Sie sich eine passende Reihenf
den Schluss. Vergessen Sie nicht Absender, Anschrift, Datum, Betreffzeile und Schlussforme
150-200 Worter.

<) 5a Bei einemVorstellungsgesprach ist die selbstdarstellung wichtig. Lesen Sie die Checkliste und hor

1.29 Sie das Vorstellungsgesprach. Was hat die Bewerberin nicht oder falsch gemacht?

Checkliste Selbstdarstellung
1. Machen Sie deutlich, welche.Stationen lhrer Ausbildung/Karriere fur die Stelle wichtig sind.

2. Erklaren Sie, welche Ziele Sie noch erreichen mochten.

3. Beschreiben Sie personliche Erfahrungen und Qualifikationen, die wichtig fur die Stelle sind.
4. Reden Sie niemals schlecht iiber andere Arbeitgeber.

5. Seien Sie selbstbewusst, aber nicht arrogant!

6. Werden Sie nicht zu privat. Was Sie erzahlen, sollte im Zusam
7. Machen Sie deutlich, warum Sie sich gerade auf diese Stelle bewerben.

menhang mit der Stelle stehen.

b Wasist bei Vorstellungsgesprachenin Ihrem Land wichtig? Was ist anders?

6 Spielen und iben Sie zu zweit die ersten Minuten eines Vorstellungsgesprachs fur die Stel!

. auf die Sie sich in 4b beworben haben.
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\
Werben Sie fur si

——

a, 1 Was passt zusammen? Ordnen Sie zu.
1. Daich mich beruflich
In meiner jetzigen

R

Durch meine Tatigkeit
en Wechsel

P

2
3.
4. Voneinem beruflich
5. Ich freue mich

R

Erg'a:nzen Sie das Bewerbungsschreiben.

peschaf
h beruflich zu verandern

beigefiigten Unterlagen bendtige
auf Ihr Stellenangebot mic

Sehr geehrte genannte

A 4
___/__;__—/‘ Modul 4
ch!

n Voraussetzungen

3

\ L

ann weild ich, dass .-

stellungsgespr'éch‘

a als giirokaufm
nladung zU einem Vor

b tiber eine Ei
fmann bin ich ...

¢ Tatigkeit als Biirokau

d verandern mochte, ..

rer Firma erhoffe ich mir, ...

e zulh

ach

VorstellungSgeSpr

e mich Bewerbung als

aktische Erfahrungen sammeln

tigt bewerb
ZU erteilen

pr
en mir viel Freude

bereit

st oft schon einerzu viel und

Lassen Sie hre Bewerbungsunt
man wird erst gar nieht zu einem

‘TIP

°', Eine Bewerbung schreiben

erlagen immer von jem
Gesprach eingeladen.

‘ M
2
stenten suchen. Da ich bereits Erfahrung in

auf Ihrer Homepage bin ich (3)

geworden, mit de

hiermit um diese Stell

m Siezum 1. Dezember einen Teamassi
verschiedenen Bereichen gesammelt habe, bin ich iberzeugt, die@® _———————
zu erfuillen und (5) _‘_-_____’__._.,———’—“

e. Seit drei Jahren bin ich bei der Firma

sen. Ein Fehler im Anschreiben

andem Korrektur le

. Teamassistent

; Damen und Herren,
aufmerksam

Adelsperger als Teamassistent

_ héngt

(6)

A

drei Stunden fur die Fahrt

Mein Wunsch, (7)
auch damit zusammen, dassich

zwischen Wohnung und Arbeitsplatz (8)
Mein Vorgesetzter, Herr Maurer, ist iber me

und gerne bereit, Auskiinfte tiber mich (9)
Das Organisieren des Biroalltags und die Teamarbeit mit den K

seit dem'Umzug der Firma jeden Tag fast

-

inen angestrebten Arbeitsplatzwechsel informiert

ollegen
und ich bin hoch

(10) , . :
sen in lhre Firma einzubringen. Dabei finde ich besonders interessant,

motiviert, meine Kompeten

dass auch die Veranstaltungsorganisatio

n Aufgabe der Teamassistenz ist. Wie Sie aus den
ersehen kénnen, habe ich darin bereits

- S

konnen.

freueich

(12)

mich sehr.
Mit freundlichen GriBen

Lorenz Wagner

Uber eine Einladung zu einem (13)

-~
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Werben Sie fur sich:

) .« nertund das Aus- und
rengef,ai:hg ig.In Job-und

in Deuts ch . e
3 Der Arbeits- und Ausbildungsmark! L iena : de Anzeigen (:t-f'j") % tJUeren
[ e i e . icht fur jede
Fonbildungsangsrt ebe:‘asn zahlreiche Anzeigen: Esist méoglich, dass es N ) €rsop
Bildungsportalen findetn N ichtige Losun v,
interessant? Es gibt jeweils nur eine I . in diesem all ,n€g

' i ie
eine passende Anzeige gibt. Notieren

ktist, aber | hat, und nach einer

rnter Archite |
grofie Veranstalt

1. Michael K. der gele ”
[vcmmmmgcrin fur

arbeiten mf)(h‘e? /’/eln mbchte? SN
' mm .
praxiserfahrung s4 i, was er am liebsten machen

denist, abern

2. Kerstin H., die als

Atbcitsbsusc jetzt wieder
3. Ingo W, Maschinonbaustudent,dcr . ch nicht
4. Knut N., der mit seiner Arbeit nicht mehr zufrie

hte?

will?

N ; dern arbeiten moc
5. Claudia L., die kiinstlerisch begabti

st und gerne mit Kin

A - Da¥Yincls S estivarsel

8 - ; liebe e
Sie sind kiinstlerisch begabt und v stadtische und private Einrichtungen

Dann melden Sie sich. Wir, der Creativ-Clan, fertigen Auftragsbil ass wir unsere Kunden zu-

. t sieht vor,
- vom Kindergarten bis zum Besprechungsraum. Unser Flrmenkgn.ztz[:l o ere Arbeiten wénnen die verschie-
nachst vor Ort besuchen und dann verschiedene Konzepte ausar eiten.

. o kpnnen lhre Fantasie bei der
densten Formate haben und bestehen aus unterschiedllchsten Materialien Sie ko

Kundenberatung und der Realisierung der |deen also voll entfalten.

’ Architektonische Kniffelarbeiten

. 7:
; . : ol 5 i uchen und fin-
Wohnraum GmbH* hat sich zum Ziel gesetzt, das Ur}moghche mpghch zu machenw}‘( t‘\r s O
den Losungen, um Wohnraum zu vergrofern. Wir meinen, auch eine Drei-Zimmer-wohnung n

Stock kann wachsen: Anbauten auf Stelzen, Umbauten von Balkonen oder, oder, oder. orfi d
Wenn Sie iiber ein abgeschlossenes Studium und mindestens drei Jahre Berufserfahrung vertugen un

keine Angst haben, unkonventionelle Vorschlage zu erarbeiten, dann sind Sie bei uns richtig.

¢ Greselige Piratengesichter

Suche fiir zwei bis drei Tage die Woche Unterstitzung. Mit meinem Unternehmen richte ich Kinderfeste aus
und betreue Freizeitprogramme fur einzelne Kinder oder ganze Gruppen. Wenn Sie Lust haben, mit den Klei-
nen Abenteuer im Wald oder im Tierpark zu erleben, geschickt im Schminken von gruseligent Masken oder
zauberhaften Feengesichtern sind und sich etwas dazuverdienen mochten, rufen Sie an.

Vs Weg mit dem alten Plunder?

Bricht es Ihnen auch das Herz, wenn Sie schen, wie gute alte Einrichtungsgegenstinde einfach so
auf dem Sperrmiill landen, nur weil sie nicht mehr topaktuell sind?

Unterstiitzen Sie uns bei der Renovierung und Restaurierung antiker und anderer Mobel

z. B. aus den 70er-Jahren. Wir sind ein kleines Team von engagierten Handwerk oL
fachlich kompetente Unterstiitzung, rkern und suchen

i N NI a c h Machen Sie ein Praktikum wéhrend der Semesterferien oder gerne auch

fiir ein Semester. Sie arbeiten aktiv an Projekten mi ¢
und Konstruktion von Bauteilen, sind bei dejr Inbent ";;'gnl-hB. bei der Entwicklung
und unterstiitzen bei der Planung von Maschinen e

i I
m It Ein Eintritt Ihrerseits ist ab sofort fiir mind
] est ; ;
6 Monate maglich. S ens 3 Monate, idealerweise fiir

r Anlagen dabei
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. GroRkeres?

Sie einen Neuanfang! Kommen
mit unserer Unterstiitzung den

angweilen? Wagen
asst, steht nichts mehrim Wege!

f Bereit fiir

Sic haben es satt, jeden Tag das Gleiche zu machen und sichiin threm Beruf zu |
Sie zu . Neustart” und finden Sie mit unserer Hilfe thre wahren Talente und Interessen. Wagen Sie
beruflichen Neuanfang — und einem Leben miteinem Beruf, der thnen Spaf machtund zulhnen p

G .
M Praxis angesagt!
]
Studenten aller Fachrichtungen sind aufgerufen, Beitragsvorschlage far den Praxistag (wm September Zu
licfern. Wir bitten allc, dic Erfakirungen in Betricben gesammelt haben, uns zu schildern, wos ¢ie studicren,
atz gefunden haben und welche
Wire gesammclt und am

II_H u/clcﬁcn ch'cif sie ,reingeschnuppert” haben, wie sic einen Praktikumsp [
ipps Sic geben konnen. Alle schriftlichen Beitrage werden in einer kleinen Brosc

Veranstaltungstag verteilt.

H ‘ - L -
® Fit fiir die Messe?
M i :
Teiizf‘:\!;f;iz;z;ean.ehmen interessante Maglichkeiten, neue Kunden zu gewinnen. Viele Un-
eine Ausgaben fiir beeindruckende Messestidnde, Werbemittel und Ver-
die richtige Qualifizierung
unde fir die

32?&’;222;’; Beti 0.“ dem _AUfwand wird jedoch eines of t vergessen:
Produkte der ;:‘r':;f?nr+eDle ersten Sekunden am Stand entscheiden, ob sich ein K
ressiert. ,Die Messeprofis” bieten qualifizierte Schulungsprogramme,

um Ihre Mit ] ir di
itarbeiter fit fiir die Messe zu machen - damit Thre Messe ein Erfolg wird.
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