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Ich suche einen Job

Hintergrundinfm'mation
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Textsorten in der Wirtschaftskommunikation

1. Stellenanzeige
“PIEEE" EIERIE N Stellenanzeige”. Aid, T 1) Anzeige” & LR T
iZ, B& T “Stellenanzeige”LI4b, 145 “Geburtsanzeige”. “Todesanzeige”Hl1“Werbeanzei-
ge" %, MPHHSCEESHI HRBEET | CHAELET | CIME TS
SRS R TR A SUE, HAREARE, W hLUTFILERa48k: ARA
BTG, EFHE . WP REEOR | AR BESFSR BRI REF LR R .

2. Bewerbungsanschreiben

“BEREME" X RLAYFETE # ik A “Bewerbungsanschreiben”, BT MNAF {50, HIEEA

I F:
Absender / Adresse / E-Mail / Telefon
Empfinger / Adresse
Datum
Betreff
Anrede

Einleitungssatz
Inhalt: — kurze Selbstvorstellung
— die wahrscheinlich fiir die Firma niitzlichen Fertigkeiten, Erfahrungen und Fihig-

keiten des Bewerbers




— der Wunsch zum Besetzen der Stelle

Schlusssatz

Grufd
Unterschrift
Anlagen

Ubungen

Mogliche L6§nngen

Entwicklungsprojekte inkl. geforderter Forschungsprojekte zu planen und zu verfolgen
Entwicklungsarbeiten eines Entwicklungsteams zu koordinieren und daran mitzuwirken

Systemkonzepte zu

rauf zielen, Prototypen zu realisieren und zu présentieren
Entwicklungsprozesse abzustimmen und Entwicklungsarbeiten mit Serienabteilungen an
der Entwicklung zu verrichten
mit Universititen und Lieferanten abzustimmen

entwickeln, die damit beginnen, Anforderungen zu analysieren und da-

Entwicklungs- Sekretar (m/w) Restaurantieiter-
ingenieur/in fir elektronische Assistent/in
Fahrzeugsysteme (m/w)
spannendes Tatigkeitsfeld mit | ginstiegsmaglichkeit, | ein dieser Position
hoher Eigenverantwortung, Férderung durch entsprechend
Angebote und top-modernen Arbeitsplatz, Weiterbildung dofiertes Gehalt, eine
Lelshiigen dbs positives und sympathisches geregelte Arbeitszeit
Untemehmens | Com- mit Wechselschichten
attraktive Bezahlung. und Wochenenddienst,
erweiterte Sozialleistungen Sozialleistungen eines groBen
Untemehmens
Uberdurchschnitticher Abschluss | kaufmannische freundlich und sicher im
als Diplomingenieur/in der Ausbildung, Umgang mit Menschen,
Fachrichtung Elektrotechnik, Berufserfahrung im eine abgeschlossene
selbststandige, kooperative, Sekretariat, Berufsausbildung
teamorientierte und sehr gute PC- oder entsprechende
Geovinschie interdisziplindre Arbeitsweise, Kenntnisse (MS Berufserfahrung,
Eigenschaften gute Kommunikations- Office), idealerweise zwischen Anfang
nd fahigkeit und Fahigkeit zur zuverlassig und Zwangzig und Mitte DreiBig
uGu alifikati FOhrung von Mitarbeitern, flexibel,
s Kbwasl ausgepragtes analytisches Fingerspitzengefuhl
Denken und strukturiertes
Vorgehen,

Berufserfahrung in der
Entwicklung elektronischer
Fahrzeugsysteme,
Kenntnisse Uber
Hybridsteuerungen,

sehr gute Deutschkenntnisse




bR
10,5,4,6,1,2,9,7,11,8,3
a
Motiviert sein, Teamfihigkeit, Kommunikationsfihigkeit, Problemerkennungsfihigkeit,
Analysefihigkeit, systematische Denkweise, fachliche Qualifikation, umfassende Berufser-
fahrung, personliche Reife, zuverlassig und flexibel, Fingerspitzengefiihl
P&
- Masterstudium mit der Fachrichtung Elektrotechnik der Fahrzeugsysteme
- Zusatzstudium mit der Qualifikation, auch an der Produkteinfithrung bzw. Produktver-
marktung arbeiten zu kénnen
- Teamfahigkeit und Kommunikationsfihigkeit, Praktikum im internationalen Arbeitsteam
in Deutschland
- in der Lage, Problemstellungen schnell zu erkennen, zu analysieren und systematisch zu
einer Losung beizutragen
- Masterarbeit zum Diplomingenieur im Rahmen eines Forschungsprojektes zur Entwick-
lung eines neuen elektronischen Fahrzeugsystems, drei Praktika bei Automobilunterneh-
men
- (Nicht erwihnt.)
- Deutsch als erste Fremdsprache gelernt, Praktikum im internationalen Arbeitsteam in
Deutschland

3. Lebenslauf
6] D R PR R — AN BB R . @, N AR A G A AT
B, RFELT . TEZD . INERTEVUKFAERT TR BOARTES -NR, NEEN
TN RS T REsr, WTLMARASEN AL, NEAFAMEN, EEEES
WERFERTES, REAENE, FETRORTED .
wisy Fawifh. —FpRAESGH S (Lebenslauf in Form eines Aufsatzes ) . H—Ff
JE G T (tabellarischer Lebenslauf) . BN, fG&E N HGE R Z.

Ubungen
Personliche Daten
Name, Vorname: We un
Geschlecht: mannlich

Geburtsdatum/-ort: 08.10. 1985 in Beijing



Familienstand: ledig

Schulbildung/Studium

1991 - 1997 Grundschule in Beijing

1997 - 2003 Mittelschule in Beijing

2003 - 2008 Studium im Fachbereich Elektrotechnik an der Tongji-Universitdt, mit
Bachelor-Abschluss

2005 - 2007 Zusatzstudium der Betriebswirtschaft

2008 -2011 Studium in der Fachrichtung Elektrotechnik der Fahrzeugsysteme im Fach-

bereich des Automobilingenieurwesens an der Tongji-Universitit, mit

Master-Abschluss
Praktika
2007 fiinf Monate Praktikum bei Changchun Erster Automobilfabrik
2009 drei Monate Praktikum bei Benz in Stuttgart in Deutschland
2010 zwei Monate Praktikum bei VW Shanghai
Sonstige Qualifikationen

Sprachkenntnisse: Deutsch und Englisch flieBend
EDV- Kenntnisse: MS WORD, EXCEL, POWERPOINT und SPSS

FRENE T _EHERARIEEA R AWHERER, 25 AR A ST 7R,
MIE ERE e S, IO B, RS R i & A F MR, Il EEEE
BAR. 88, Kb EERNMZILA R, SHAETAE AT 5 AR 1SR nT
REMEREAT T %, EFEFRETEREZA AW TENERZE, KA & mas A ENE
WA, RS .

XRE—ARBNERT SR, RATTLAEH— Mg H . P (Begrifung) —if
Wi ( Smalltalk ) —3BBA SIXFAAT] | HTRAESCHROLEES T A 41— R H R A
B RS T R RS LR ML 7 R RS R e - R . DU 2 - B TEh s
Ao

XK, AFAFRI IS E EER L TSR, EFAHE R )&
PR TR . KR 47 DR R 1o B — AN 2R



Ubungen

1)

3)

4)
5)

Ich werde mein Bestes tun, neue Aufgaben und Herausforderungen anzunehmen und
interdisziplinir zu arbeiten. Was sich dann herauskommen wird, warten wir ab. (Hier
hat Wang Jun keine direkte Antwort gegeben, sondern seinen Arbeitswillen betont.)

Sie werden in zwei Wochen von unserer Abteilung héren.

VW Shanghai ist ein deutsch-chinesisches Joint-Venture. Es ist ein berithmtes und er-
folgreiches Automobilunternehmen, von dem ich bereits in meinem Praktikum einen
sehr guten Eindruck gewonnen habe.

(Nicht erwihnt.)

(Nicht erwihnt.)

6) Ja.Ich habe im letzten Jahr hier zwei Monate Praktikum gemacht. Daher kenne ich den

7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

Weg gut.

(Nicht erwihnt.)

(Nicht erwihnt.)

Ich bin dafiir gut qualifiziert. Denn mein Masterstudium passt genau zu dem fachlichen
Profil Threr zu besetzenden Stelle. Auflerdem habe ich auch Berufserfahrungen durch
drei Praktika im Automobilunternehmen in China sowie in Deutschland gesammelt.
Aufgrund meiner Fremdsprachenkenntnisse und speziell auch meiner Auslandserfah-
rung sehe ich mich zudem in der Lage, in einem internationalen Team zu arbeiten und
dabei linderspezifische Arbeitsbedingungen und Kulturunterschiede zu beriicksichti-
gen.

Sehr gern, Danke!

Ich bin in Beijing geboren. Nach dem Schulbesuch in Beijing begann ich 2003 das fiinf-
jahrige Bachelor-Studium der Elektrotechnik an der Tongji-Universitit, wobei ich das
Angebot an der Uni genommen und Deutsch als erste Fremdsprache gelernt habe. Um
mich weiter zu qualifizieren, habe ich BWL als Zusatzstudium gewihlt und Kenntnisse
insbesondere im Marketingbereich erworben. In dem nachfolgenden Master-Studium
habe ich die Elektrotechnik in Verbindung mit Automobilingenieurwesen studiert und
das Thema der Masterarbeit auch auf diesem Gebiet gewahit.

Ich méchte mich erkundigen, ob man als Entwicklungsingenieur bei Ihnen auch die
Maglichkeit hat, andere Abteilungen kennen zu lernen.

(Nicht erwihnt.)

(Nicht erwihnt.)



Begriilung / Warming up: 6,10
Bewerbungsgesprich

a) Bewerber

Personliche Situation: 13
Aus- und Weiterbildung: 11,14
Beruflicher Werdegang / Praktikum: 7,8,11

b) Unternehmen i
Informationen / Fragen zum Unternehmen: 3,12
Informationen / Fragen zur Stelle bzw. Position: 1,9
Vertragliche Fragen: 4,5

Abrundung des Gesprichs: 2
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G U= — ( — B ANBH LA R —AREE ) . T Exf
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HEHAP M) M a4 B e —Br iR R SR — i 5 . FRAT LU U 158 /M 74 )
MRS EMES, waTblafl. EHNLhE%

Lesetext

AR, SFEENOCONIE T ELEE S, AR E%M*LM%EE&‘%W?
#e, AW, XTSRS E 2 o] DLl M R SRR EE iR

=, PR AER I R A S 1) BHATE F (Korpersprache ) .
£, 60%LL EAE BRI X TR B S R RN . X AR H1E ST AR R A
NI ESEESE , T LRI APEREAF s TSRS EREMSRIX RN, 452 A5 F i,
HER, $#E& 8 v fEE.

Ubungen

1)f | 2)r 3)r 4)f S)r 6)f




1) Allerdings wussten Unternehmen ihre Absichten geheim zu halten.
2) In solchen Fillen schlieBen Personalprofis zusitzliche kritische Fragen noch daran an, um
die nicht stimmigen Zusammenhinge aufzudecken.

3) Wihrend der Bewerber die richtigen Worte noch nicht finden kann, sagen Mimik und
Gestik schon alles.
4) Viele Dinge kann man gar nicht beheben.

1) Der Erfolg gehért Ihnen und die Schuld geht auf mein Konto.
2) Dieses Unternechmen hat ein Entwicklungskonzept entwickelt und hat vor, in ein paar
Jahren Marktfithrer zu werden. Aber wie es konkret plant, kann man ihm nicht in die Kar-

te schauen.

3) Die Reform- und Offnungspolitik signalisieren eine Wende in der chinesischen Wirt-

schaftsentwicklung.
4) Nach der langen Ermittlung ist die Polizei endlich den zwei Bankriubern auf die Spur ge-
kommen.

5) Die richtige Wirtschaftspolitik hat fiir die schnelle Erholung der Wirtschaft aus der Fi-

nanzkrise den Ausschlag gegeben.
6) Erwurde in Abendkursen darauf geschult, wie man sich in Verhandlungen durchsetzt.

7) Er verstellt sich und tut, als ob er gar nichts gesehen hitte.

Fragen zur interkulturellen Kommunikation

1. (Lésungsvorschlag)

In den westlichen Kulturen ist es tiblich, wihrend der Interaktion Augenkontakt zu haben. Personen
aus diesem Kulturraum meinen normalerweise, dass die Augenkommunikation eine grofle Rolle bei
der Vermittlung positiver und negativer Gefiihle spielt. Wenn eine Person ihrem Gesprichspartner
in die Augen blickt, nimmt ihre Glaubwiirdigkeit zu. Bewusstes Vermeiden des Blickkontakts wird
deshalb negativ beurteilt. Im Vergleich dazu sollte der Blickkontakt in den 6stlichen Kulturen in der
Regel nicht zu lange dauern. Vor allem bei einem Gesprich mit einem lteren oder einem Vorgesetz-
ten vermeidet man sogar den Augenkontakt, um Respekt zum Ausdruck zu bringen.

Viele Chinesen verhalten sich bei einem Vorstellungsgesprich oft sehr bescheiden. Sie geben gerne
einfache Antworten wie ,Ja“ oder ,Nein®. Sie fiirchten, dass zu viele Worte einen schlechten Ein-
druck hinterlassen. In der Tatsache sind kurze Aussagen bei einem Vorstellungsgesprich in einem
deutschen Unternehmen nétig. Aufler sehr einfachen Fragen beantwortet der Bewerber jede Frage
am besten mit drei bis fiinf Sitzen. Manchmal kann man bei der Beschreibung eines Erlebnisses oder

Ereignisses die Antwort sogar entsprechend verlingern. Beachtenswert ist, dass man eine zu lange



Rede und die Vernachlissigung der Schwerpunkte vermeiden sollte.

Dariiber hinaus gibt es Unterschiede in Hinsicht auf ihre Einstellungen zum Wert. In den 6stlichen
Kulturen ist die folgende Antwort bei den Arbeitgebern sehr beliebt: ,Ich habe mein Studium vor
kurzem absolviert und habe noch nicht viele Arbeitserfahrungen. Ich bedanke mich bei Ihnen sehr
fir diese Gelegenheit zum Training. Deshalb kiimmere ich mich nicht sehr um das Gehalt." In den
westlichen Kulturen braucht man sich jedoch nicht dafiir peinlich zu fithlen. Denn die Arbeitnehmer
hoffen eher auf einen qualifizierten Mitarbeiter statt eines ohne Anforderungen zur Arbeitsstelle.

2. (Die detaillierteren Losungsvorschlige finden Sie bei IKK-Ubung 2 von Einheit 10)
Typische deutsche Korpersignale:

— Anfithrungszeichen

- Das Nachahmen eines Gansschnabels deutet an, dass jemand zu viel redet.

— Man wiinscht Gliick, indem man den Daumen driickt oder den Mittelfinger iiber den Zeigefinger
derselben Hand legt.

Typische chinesische Bewegungen:
— Ein Schlag auf die Stirn deutet an, dass einem plotzlich etwas einfillt.
— Man reibt seinen Bauch, um sein sattes Gefiihl zum Ausdruck zu bringen.

— Man bittet andere um Ruhe, indem man den Zeigefinger mit einer kleinen Distanz an den Mund
legt und ,xu” sagt.

Anhang

Makrostrukturen der deutschen Stellenanzeigen

In fast allen deutschen Anzeigen steht der Teil der Betriebsvorstellung am Anfang des Textes und gilt
als ein konventioneller Textanfang der Gebrauchstextsorte Stellenanzeige. Die Selbstdarstellung der
Unternehmen in deutschen Stellenanzeigen ist umfangreich und reicht vom Namen bis zur GroBe, den
Produkten, dem Standort, den Mitarbeitern und sogar dem Umsatz des Unternehmens. Sehr haufig ist in
der Selbstdarstellung der Betriebe ebenfalls von der Expansion des Geschafts die Rede.

In einer deutschen Stellenanzeige steht jetzt oft keine richtige Uberschrift. Die Nennung der angebotenen
Stelle erfolgt daher sehr oft im letzten Satz der Selbstdarstellung der Betriebe. Der Satz gilt strukturell oft als
ein Ubergang zu der néchsten Komponente und der Name der Stelle ist oft fettgedruckt und steht in einer
eigenen Zeile wie ein mitten im Text stehender Texttitel.

In allen Anzeigen steht die Aufgabenbeschreibung, aber es gibt nicht in jeder Anzeige eine selbststandige
Komponente dafir. In 41,9% der deutschen Stellenanzeigen mit diesem Teil wird die Komponente
durch eine fettgedruckte Zwischeniberschrift bezeichnet, z. B.: ,lhr Aufgabengebiet”, ,lhre Aufgaben/



Aufgabe/Hauptaufgaben”, ,Diese Aufgaben warten auf Sie”, ,Was erwartet Sie bei ...?" In 34,9% der
Anzeigen steht die Komponente im Text ohne Zwischeniiberschrift, aber durch eine Leerzeile von anderen
Komponenten getrennt. In den anderen 23,3% der Anzeigen sind die Informationen Gber die Aufgaben mit
anderen Informationen zusammen vertextet.

Anforderungen kommen auch in der Regel in der Form der Zwischentiberschrift vor. In diesem Teil handelt
es sich sowohl um die berufliche als auch um die persénliche Qualifikation der Bewerber. In keiner der
untersuchten Anzeigen gibt es explizite Angaben (iber das Geschlecht betreffende Voraussetzungen. Nur in
64% der Anzeigen werden die Stellen mit ,(w/m)” oder Wortendung ,.-in" gekennzeichnet, wahrend sie in
den anderen 36% der Anzeigen lediglich mit einem maskulinen Nomen bezeichnet werden.

In fast jeder Anzeige werden die personlichkeitsspezifischen Eigenschaften gefordert, wie z. B.:
kommunikativ, teamorientiert, ziel- oder erfolgsorientiert, selbststandig, reisebereit, geschickt oder
kompetent, flexibel, durchsetzungsstark oder -fahig, begeisterungsfahig, initiativ, verantwortungsbewusst,
konzeptionell, (iberzeugend.

In mehr als 50% der Anzeigen finden sich Angaben zu Betriebsleistungen. In einem Drittel der Anzeigen
mit der Inhaltssequenz ,Angebot” wird die Komponente mit einer fettgedruckten Zwischentiberschrift
bezeichnet. Dies ist eigentlich eine inhaltliche Erganzung zur Aufgabenbeschreibung und gilt als
redundante Werbung fir die Stelle. Es handelt sich hauptséchlich um die folgenden Inhalte: Aufstiegs-,
Entwicklungsmaglichkeit, Einkommen, Team, Dienstwagen, Schulung/Einarbeitung, Sozialleistungen,
Verantwortung, Dienstsitz.

Am Ende aller deutschen Anzeigen wird die Kontaktherstellung gegeben. Insgesamt gibt es funf
verschiedene Kandle der Kontaktnahme: Post, Telefon, E-Mail, Homepage und Fax. Fast in jeder Anzeige
kommt der Postweg mit Angabe der Adresse vor. Mit der Bekanntmachung der Telefonnummer steht den
Adressaten oft auch ein Berater zu Verfligung. Die Maglichkeit der Kontaktaufnahme durch Fax wird nur
selten angesprochen.

Die Einleitung einer Wenn-Dann-Relation durch eine rhetorische Frage stellt die jetzige Tendenz dar, z. B.
.Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fiihlen, dann senden Sie bitte lhre Unterlagen
an Herrn/Frau ...", oder elliptisch wie , Interessiert? Dann senden Sie ..." In zwei Dritteln der Anzeigen
besteht das appellierende Element im Betonen der Vorfreude des Unternehmers auf die Unterlagen des
Bewerbers oder auf diesen selbst. Es herrschen verschiedene Kombinationsméglichkeiten: ,Schicken Sie
Ihre aussagefahige Bewerbung an Herrn/Frau ...", ,,..., freuen wir uns auf Ihre Bewerbung”, ,Uberzeugen
Sie uns mit lhrer Bewerbung"”. Nur in einem Viertel der Anzeigen wird explizit erklért, was unter Bewerbung
oder Bewerbungsunterlagen zu verstehen ist. Dazu zahlen normalerweise ein tabellarischer Lebenslauf,
Kopien von verschiedenen Zeugnissen und ein aktuelles Lichtbild oder Passfoto.

(bearbeitet nach Teng, Wei: Kontrastive Textanalyse deutscher und chinesischer Stellenanzeigen.
Magisterarbeit der Tongji-Universitdt, 2004)



