
A2.38 Vorstellungsgespräch 

☐ Ein Vorstellungsgespräch durchführen
☐ indirektes Objekt  

Die Personalabteilung Das Gehalt
Die Anforderung Brutto
Das Vorstellungsgespräch Netto
Die Fremdsprache Die Benefits
Die Stärke Verfügbar
Die Schwäche Einstellen

1. Grammatik: Imperativformen: Vertiefung und besondere Fälle: „gehen wir!" 
Der erweiterte Imperativ zeigt formelle, informelle und gemeinsame
Aufforderungen wie „Seien Sie pünktlich!, Arbeiten wir".

1. Der „wir"-Imperativ drückt Vorschläge aus, z. B. 'Gehen wir!'.

Form des Imperativs Formel (Formel) Beispiel (Beispiel)

Wir Verb + wir Arbeiten wir an den Anforderungen!

Sie  Infinitiv + Sie Trauen Sie sich offen über ihre Stärken zu sprechen!

Unregelmäßig: sein sei / seid / seien +  Sie Sei ruhig!

Unregelmäßig: haben hab / habt / haben + Sie Hab Geduld im Vorstellungsgespräch!
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1. __________________ bitte pünktlich zum Vorstellungsgespräch morgen um 9 Uhr.
a.   Seid Sie  b.   Sei Sie  c.   Seien Sie  d.   Sind Sie

2. __________________ im Team an den neuen Anforderungen der Personalabteilung.
a.   Arbeitet wir  b.   Arbeiten Sie  c.   Arbeiten wir  d.   Arbeit wir

Wählen Sie in jeder Zeile den korrekten Imperativsatz. 

1.  Sind Sie bitte pünktlich zum Vorstellungsgespräch.
 Sei Sie bitte pünktlich zum Vorstellungsgespräch.
 Seien Sie bitte pünktlich zum Vorstellungsgespräch.

2.  Lassen wir uns nach dem Gespräch einen Kaffee trinken.
 Sprechen wir nach dem Gespräch noch über das Gehalt.
 Gehen wir nach dem Gespräch einen Kaffee trinken.

1. Seien Sie bitte pünktlich zum Vorstellungsgespräch. 2. Sprechen wir nach dem Gespräch noch über das Gehalt.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (Imperativ du) Du bist pünktlich zum Vorstellungsgespräch.
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_______________________________________________
2. (Imperativ ihr) Ihr seid während des Gesprächs ruhig und konzentriert.

_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. die Personalabteilung 1. Lohn vor Steuern

b. die Anforderung 2. zusätzliche Leistungen zur Arbeit

c. die Benefits 3. die Abteilung für Bewerbungen

d. das Bruttogehalt 4. das, was der Arbeitgeber braucht
a-3 b-4 c-2 d-1 e-?

2. E-Mail von der Personalabteilung (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: Gehalt, Stärken, Benefits, Schwächen, einladen,
brutto, Vorstellungsgespräch, Personalabteilung, verfügbar

Guten Tag Frau König,

vielen Dank für Ihre Bewerbung und Ihr Interesse an der Position als Teamleiterin. Wir möchten
Sie gern zu einem ______________________ in unserer Firma TechPlus GmbH ______________________ .
Der Termin ist am 12. April um 10:00 Uhr in unserer ______________________ in Berlin. Bitte bringen
Sie Ihren Lebenslauf und Ihre Zeugnisse mit.

Im Gespräch sprechen wir über Ihre Erfahrung, Ihre ______________________ und
______________________ und über das ______________________ . Aktuell bieten wir 65.000 Euro
______________________ im Jahr. Wir informieren Sie auch über unsere ______________________ , zum
Beispiel flexible Arbeitszeiten und ein Deutschlandticket. Wenn Sie an diesem Termin nicht
______________________ sind, schreiben Sie uns bitte eine kurze E-Mail.

Freundliche Grüße

M. Bauer
Personalabteilung

1. Warum lädt die Firma Frau König ein und was soll sie zum Termin mitbringen?
____________________________________________________________________________________________________

3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

Die Person will den Termin bestätigen und noch eine Frage klären. ☐ ☐
Die Person ist erst in zwei Wochen verfügbar und kann vorher nicht anfangen. ☐ ☐
Die Person erkundigt sich nach Zusatzleistungen und dem Bruttogehalt, weil
das Nettogehalt noch unklar ist.

☐ ☐
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4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. ______________________ morgen gemeinsam an den Anforderungen für die Stelle.
a.   Arbeitet wir  b.   Arbeiten wir  c.   Arbeitest du  d.   Arbeiten Sie 

2. ______________________ bitte pünktlich zum Vorstellungsgespräch in der Personalabteilung.
a.   Seid ihr  b.   Seien Sie  c.   Sei du  d.   Sind Sie 

3. ______________________ im Gespräch ehrlich über deine Stärken und Schwächen.
a.   Seien Sie  b.   Sei  c.   Seid  d.   Bist 

1. Arbeiten wir 2. Seien Sie 3. Sei

Beispielantworten:
1. Guten Tag, Herr Keller. Hier ist Frau Schulz aus der Personalabteilung. Was möchten Sie genau wissen? 2. Netto ist das
Gehalt nach Steuern. Das wären ungefähr 2.200 Euro. Wir würden Sie gern ab dem ersten April einstellen, wenn Sie dann
verfügbar sind. 3. Herr Wagner, können Sie mir bitte noch etwas zu den Anforderungen an die Stelle sagen? 4. Das passt gut.
Meine Stärke ist die Kommunikation auf Deutsch und Englisch. Meine Schwäche ist manchmal, dass ich zu genau arbeite.

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Telefonat mit der Personalabteilung 

Bewerber: Guten Tag, hier spricht Jonas Keller. Ich habe morgen ein
Vorstellungsgespräch und eine Frage zum Gehalt. 

Mitarbeiterin Personalabteilung: 1._______________________________________________________________________________ 

Bewerber: Im Vertrag steht nur das Bruttogehalt. Können Sie mir sagen, wie viel ich
ungefähr netto bekomme und ab wann ich verfügbar sein soll? 

Mitarbeiterin Personalabteilung: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Fragen zu Anforderungen und Benefits 

Bewerberin: 3._______________________________________________________________________________ 

Manager: Ja. Wichtig sind gute Deutschkenntnisse und mindestens eine Fremdsprache, zum Beispiel
Englisch. 

Bewerberin: 4._______________________________________________________________________________ 

Manager: Das ist kein Problem. Wir bieten außerdem Benefits wie ein Jobticket und die Möglichkeit für
Homeoffice an. 

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Für diese Stelle bin ich ab … verfügbar. / Meine wichtigste Stärke ist … / Ich möchte gern etwas zum Gehalt /
zu den Arbeitszeiten fragen.

1. Stellen Sie sich bitte kurz vor: Wer sind Sie und was machen Sie beruflich?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Warum möchten Sie diese Stelle? Was ist Ihnen in einem Job besonders wichtig?

__________________________________________________________________________________________________________
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3. Nennen Sie zwei Stärken für den Beruf und eine Schwäche, an der Sie arbeiten.

__________________________________________________________________________________________________________

4. Ab wann sind Sie für die Stelle verfügbar und welche Frage haben Sie zum Gehalt oder zu den
Arbeitszeiten?

__________________________________________________________________________________________________________

7. E-Mail 

Betreff: Einladung zum Vorstellungsgespräch

Sehr geehrte Frau Becker,

vielen Dank für Ihre Bewerbung als Projektmanagerin bei der TechLog GmbH.

Wir möchten Sie gerne zu einem Vorstellungsgespräch einladen.

Termin: Mittwoch, 12. Juni, 10:00 Uhr
Ort: TechLog GmbH, Lindenstraße 25, 3. Stock, Personalabteilung

Das Gespräch dauert ca. 45 Minuten. Bitte bringen Sie Ihren Lebenslauf mit und seien Sie
pünktlich.

Bitte bestätigen Sie uns den Termin per E-Mail und schreiben Sie uns, ob Sie noch Fragen zu
Gehalt oder Benefits haben.

Mit freundlichen Grüßen
Anna Krüger
Personalabteilung

Schreibe eine passende Antwort:  Vielen Dank für Ihre E-Mail und die Einladung. / Den Termin am 12.
Juni um 10:00 Uhr kann ich bestätigen. / Ich habe noch zwei kurze Fragen: 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Einladen (einladen)

Perfekt

ich habe eingeladen

du hast eingeladen

er/sie/es hat eingeladen

wir haben eingeladen

ihr habt eingeladen

sie haben eingeladen
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