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Kapiteltest

Kapitel 2: Bewerbung & Job
Kurs Aufbau · 12 Aufgaben · 15 Punkte · etwa 20 Minuten

Übung
Dieser Test ist eine Übung, keine Prüfung. Er zeigt dir, was aus dem Kapitel sitzt und welche
Lektion du dir noch einmal ansehen solltest. Die Aufgaben stammen aus den Lektionen des
Kapitels.

Name: Klasse: Datum:

Deine Punkte: ______ von 15

Aufgabe 1 · 1 Punkt · Kreuze die richtige Antwort an.
Welche Verbotsliste macht ein Anschreiben am schnellsten besser?

A Keine Einleitungsfloskel, kein Adjektiv ohne Beleg, keine Wiederholung aus dem
Lebenslauf

B Keine langen Sätze, keine Passivkonstruktionen, keine Fremdwörter

C Keine Fachbegriffe, keine Zahlen, keine Nennung anderer Bewerbungen

Aufgabe 2 · 1 Punkt · Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begründe kurz.
Du willst deine Antwort auf „Erzählen Sie von sich“ verbessern.

Fassung 1

Was soll ich auf „Erzählen Sie von
sich“ antworten? Gib mir bitte eine
richtig gute Antwort, mit der ich im
Gespräch punkten kann. Sie sollte
souverän klingen und ungefähr eine
Minute dauern.

Fassung 2

Hier ist meine Antwort auf „Erzählen
Sie von sich“: [deine Antwort]. Die
Stelle ist [Stelle].

Wo würde ein Personaler abschalten,
welcher Satz ist überflüssig, wo fehlt
der Stellenbezug? Schreib sie dann auf
90 Sekunden Sprechzeit um, in meinen
Worten.

Fassung 1 ist besser Fassung 2 ist besser
Begründung:
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Aufgabe 3 · 2 Punkte · Kreuze die Zeilen an, die nicht passen.
Ein erzeugter Lebenslauf-Eintrag. Kreuze die Zeilen an, die dir im Gespräch auf die
Füße fallen.

1 Servicekraft, Café Nordstern, Nürnberg, 03/2024 bis 09/2025

2 Einarbeitung von 4 neuen Aushilfskräften, jeweils über zwei Schichten

3 Verantwortung für einen reibungslosen Serviceablauf mit hoher
Kundenzufriedenheit

4 Kassenabschluss und Tagesabrechnung, eigenverantwortlich ab dem dritten
Monat

5 Umsatzsteigerung von 15 Prozent durch optimierte Abläufe

Warum passt eine der Zeilen nicht? Schreib es zu einer Zeile auf.

Aufgabe 4 · 1 Punkt · Kreuze die richtige Antwort an.
Wie lang darf ein Anschreiben höchstens sein?

A Eine Seite, und jeder Satz belegt eine Anforderung aus der Anzeige

B So lang wie nötig, die Länge spielt bei guter Qualität keine Rolle

C Zwei Seiten, damit alle Stationen des Lebenslaufs vorkommen

Aufgabe 5 · 2 Punkte · Kreuze alle richtigen Antworten an. Es sind mehrere.
Was legst du dir zurecht, bevor du den ersten Satz schreiben lässt?

A Deine Tätigkeiten mit Zahl, Zeitraum und Rolle

B Die Zuordnung: welche Tätigkeit belegt welche Anforderung

C Die Anzeige, in einzelne Anforderungen zerlegt

D Eine Liste starker Formulierungen aus anderen Anschreiben
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Aufgabe 6 · 1 Punkt · Kreuze die richtige Antwort an.
Die Gegenseite fragt zuerst nach deiner Gehaltsvorstellung. Was ist die beste
Reaktion?

A Bewusst 20 Prozent über deinem Ziel einsteigen, damit Verhandlungsspielraum
nach unten bleibt

B Ausweichen und so lange zurückfragen, bis die Gegenseite als Erste eine Zahl
nennt

C Nach dem vorgesehenen Rahmen fragen und bei Nachdruck eine begründete
Zahl nennen

Aufgabe 7 · 1 Punkt · Kreuze die richtige Antwort an.
Wovon hängt ab, ob du eine Zahl, eine Spanne oder eine Rückfrage nennst?

A Von Gesprächsphase, Informationsstand und Spielraum, und davon, ob die
Anzeige schon eine Spanne nennt

B Von nichts davon, eine Spanne ist in jeder Lage die einzig richtige Antwort auf
diese Frage

C Von der Höhe: bei einem hohen Wunsch immer eine Spanne, bei einem
niedrigen Wunsch immer eine feste Zahl

Aufgabe 8 · 1 Punkt · Kreuze die richtige Antwort an.
Du hast für die Stelle keine passende Erfahrung. Was ist die beste Strategie?

A Gleich im ersten Absatz des Anschreibens offen ansprechen, dass dir genau
diese Erfahrung fehlt

B Die Motivation betonen und zusagen, dass du dich in den ersten drei Monaten
einarbeitest

C Aus vorhandenen Tätigkeiten übertragbare Anteile herausarbeiten und jeden
mit einem belegbaren Beispiel verbinden
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Aufgabe 9 · 1 Punkt · Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begründe kurz.
Du hast gekellnert und willst das im Lebenslauf haben.

Fassung 1

Kellner, Restaurant Da Vinci (40
Plätze): Schichtverantwortung für bis
zu 60 Gäste, Kassenabrechnung, sechs
Kollegen eingearbeitet

Fassung 2

Kellner im Restaurant Da Vinci,
Aufgaben: Bedienung der Gäste,
Kassieren, Einarbeitung neuer
Kollegen, Mithilfe bei Veranstaltungen,
Eindecken und Reinigung der Tische

Fassung 1 ist besser Fassung 2 ist besser
Begründung:

Aufgabe 10 · 1 Punkt · Kreuze die richtige Antwort an.
Was macht ein Anschreiben austauschbar, egal wer es geschrieben hat?

A Jedes Vorkommen von Wörtern wie „dynamisch“ oder „Leidenschaft“, das ist der
Nachweis

B Eine gleichmäßige Absatzlänge, an der sich KI-Text zuverlässig nachweisen
lässt

C Sätze, die auf jede andere Stelle genauso passen, ohne Beleg aus deinem
Lebenslauf

Aufgabe 11 · 1 Punkt · Kreuze die richtige Antwort an.
Was nimmst du aus dem Durchgang mit in die nächste Bewerbung?

A Die Sammlung deiner Tätigkeiten mit Zahl, Zeitraum und Rolle

B Das Anschreiben als Vorlage, in der du die Firma austauschst

C Die zerlegte Anzeige, damit du weißt, was gefragt wird
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Aufgabe 12 · 2 Punkte · Bring die Schritte in die richtige Reihenfolge: Schreib 1, 2, 3 … in die
Kästchen.
Bring eine Antwort auf „Erzählen Sie von einer schwierigen Situation“ in die
Reihenfolge, die verlangt wird.

A Was du konkret getan hast, in der Ich-Form

B Deine Aufgabe darin: wofür warst du zuständig

C Wie es ausging, möglichst mit einer Zahl

D Die Ausgangslage in einem Satz: wo, wann, mit wem


