

1.Selbstpräsentation   Wer bin ich?
         Wo wohne ich?

              Was kann ich über mich sagen?

          Was kann ich besonders gut?

               Wofür interessiere ich mich?

          Was sind meine Hobbies?

2.Grundlagen der verbalen Kommunikation
         Anschauen/Blickkontakt
         Wie stelle ich Fragen?

          Telefon

           SMS

3.Nonverbale Kommunikation

   Körpersprache….Was ist das? Wie sieht sie aus?

                                  Was ist günstig?  Was nicht?
4.   Vorstellungsgespräch

    Tricks der Firmen

     Spiegelwand-Wartezimmer-Fragen an die Sekretärin

       Vorstellung---Was ich möchte, wie ich mir das vorstelle.

       Warum sollte der Chef mich nehmen?

       Argumente für meinen Freund
5.Vorbereitung  der Bewerbungsmappe

     Welche Dokumente brauche ich?   IMMER die Originale 

         behalten

  Bestandteile der Bewerbung….Brief, Lebenslauf, Profilblatt

6.Formulare
   Ausfüllen von Formularen

   Anmeldungen

    Zahlscheine

    Verschiedene Ausdrücke

7. Arbeitsamt

    Verschiedene Ausdrücke für Beschäftigungsformen

             Vollzeitarbeit

              Teilzeit

              Befristetes Dienstverhältnis

              Geringfügige Beschäftigung

              Werkvertrag

               Zeitarbeit

8. Kommunikation mit verschiedenen Ämtern und                        

               Versicherungsanstalten

                Verschiedene Versicherungen

9. Tests  --verschiedene Arten von Tests

          Wortbildung, Zahlenreihen, Technisches Verständnis, 

           Kombinationsgabe

        Was soll der Test ergeben?

         Fertigkeiten wie  Verständnis, Genauigkeit, 

                  Geschwindigkeit, Sprachverständnis

10. Schriftliche Kenntnisse und Fähigkeiten

         Annoncen lesen—Was heißt was?

          Anfrage zur Annonce

11.CV—schriftlich, monatsgenau

          Form des Lebenslaufes

           Angaben

12. Mündliche Äußerung

           Gespräche, Ansuchen, Anfragen

           Telefonieren

            Entschuldigung für das Fernbleiben von der Arbeit

13. Gesetzliche Grundlagen…..Wann kann ich Urlaub haben?

                             Wofür?

14. Wichtige www-Seiten für die Jobsuche, zum Lernen
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