Class Objective: Write a resume

Concept A: Lebenslauf_Vocab

English

German

CV/curriculum vitae

Lebenslauf

covering letter

Anschreiben

Standard paper size:
A4 (210 x 297 millimetres)

Standard Papierformat:
A4 (210 x 297 Millimeter)

Mrs

Frau

Yours faithfully

Mit freundlichen GriRRen

Dear Sir/Madam

Sehr geehrte Damen und Herren

date format: DD/MM/YY
example: 30/12/15
30 December 2015

Datumsformat: TT/MM/JJ
Beispiel: 30.12./15.
31. Dezember 2015

Concept B: Wichtigkeit des Lebenslaufs

Warum ist der Lebenslauf so wichtig fur eine erfolgreiche Bewerbung und nicht das
Anschreiben, die Arbeitsproben oder das Zeugnis? Die Antwort ist Uberraschend
eindeutig:

Weil der Uberwiegende Anteil der verantwortlichen Personaler sich den Lebenslauf
zuerst durchliest — und in der Regel schon nach weniger als funf Minuten eine
vorlaufige Entscheidung trifft.

Denn auf eine ausgeschriebene Position melden sich oftmals eine Vielzahl von
Bewerbern. Der Curriculum Vitae erlaubt wahrend der ersten Selektionsphase einen
schnellen Uberblick. Er ist der erste Eindruck, den der jeweilige Kandidat in dem
Unternehmen oder der Behorde hinterlasst. Haufig hangt es vom Lebenslauf ab, ob
anschlieend das Anschreiben Uberhaupt noch zur Kenntnis genommen wird. Das
zeigt schon die besondere Relevanz, die ein guter Lebenslauf flr die personliche
Bewerbung hat.
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