B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespréach

O Fortgeschrittene Diskussionen Uber Stellenangebote
O Eine Stellenanzeige verdéffentlichen

B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgesprach

Modul 4 Bildung und Karriere

der Auszubildende

die Vollzeit

die Teilzeit

die freie Stelle

die Stellenausschreibung
das Arbeitsverhaltnis
die Probezeit

die Voraussetzung

die Qualifikation

die Berufserfahrung

die Promotion
der Hochschulabsolvent / die
Hochschulabsolventin

eine Ausbildung haben
keine Ausbildung haben
ein Praktikum machen
zuverlassig

zustandig

zustimmen

die Zustimmung
zusagen

sich bewerben

Herzlich willkommen bei uns in der
Firma.

Haben Sie noch Fragen?

Einen Moment bitte.
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B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgesprach
Modul 4 Bildung und Karriere

1.0bungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a. die 1. Fir eine Stelle Kontakt aufnehmen, meist mit Lebenslauf und
Stellenausschreibung Anschreiben.
b. die Qualifikation 2. Praktische Erfahrung aus friiheren Jobs, die fur eine Stelle wichtig ist.

c. die Berufserfahrung 3. Wissen und Fahigkeiten, die man fir einen bestimmten Job braucht.
d. sich bewerben 4. Text, in dem eine Firma eine freie Stelle und die Aufgaben beschreibt.
5. Die ersten Monate im Arbeitsverhaltnis, in denen Leistung und Eignung

e. die Probezeit ;
gepruft werden.

a-4 b-3 c-2d-1e-5

2. Interne Stellenausschreibung: Projektassistenz (m/w/d) (Audio in der App verfiigbar)
Fulle die Licken aus: Hochschulabsolventinnen, Zuverlassigkeit,

Berufserfahrung,  bewerben, Probezeit, Arbeitsverhdltnis, Vollzeit,
Stellenausschreibung, Protokollfihrung

FOr unseren Standort in KoIn suchen wir ab sofort eine Projektassistenzim Bereich Digital

Services. Die richtet sich an Mitarbeitende mit erster
oder an und Hochschulabsolventen mit einschlagigem Praktikum. Die Stelle
ist in oder Teilzeit moglich. Zu Ihren Aufgaben gehdéren Terminplanung,

, einfache Auswertungen und die Unterstitzung der Projektleitung.
Voraussetzung sind sehr gute Deutschkenntnisse auf Arbeitsebene, sicherer Umgang mit MS

Office und eine strukturierte Arbeitsweise. und Teamfahigkeit sind uns

wichtig.

Wir bieten ein unbefristetes , flexible Arbeitszeiten und eine
von sechs Monaten. Als Vorteil gelten Erfahrungen in der

Kundenkommunikation. Bitte Sie sich bis zum 30. April mit Lebenslauf und

kurzem Motivationsschreiben Uber das interne Portal. Nach Eingang der Unterlagen erhalten Sie
innerhalb einer Woche eine Rickmeldung und ggf. eine Einladung zum Gesprach. Bei Fragen
wenden Sie sich an HR; wir rufen Sie gerne zurick.

1. Welche Voraussetzungen und Aufgaben sind in der Anzeige besonders wichtig und wie
unterstitzen diese die Arbeit im Team?
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B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgesprach
Modul 4 Bildung und Karriere

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

Wabhr Falsch
Die Stelle ist in Teilzeit geplant. O O
Ein Doktortitel kann bei dieser Stelle helfen, ist aber nicht zwingend O O
notwendig.
Die ersten Vorstellungsgesprache sollen erst stattfinden, nachdem die O -

Geschaftsfihrung ihre Zustimmung gegeben hat.

4. Rollenspiel: Vervolisténdige die Dialoge

a. Telefonat zur Stellenausschreibung

Frau Kénig (Personalabteilung): Meyer & Partner, Personalabteilung, Kénig am Apparat.
Herr Weber (Bewerber): 1.

Frau Kénig (Personalabteilung): Gern. Einen Moment bitte, ich 6ffne die Anzeige... So, was méchten Sie
wissen?

Herr Weber (Bewerber): 2.

Frau Konig (Personalabteilung): Eine Promotion ist nicht erforderlich. Wichtig sind gute Office-
Qualifikationen, Organisationstalent und dass Sie zuverldssig sind. Ein
Vorteil wdre, wenn Sie schon ein Praktikum im Projektteam gemacht
haben.

Herr Weber (Bewerber): 3.

Frau Kénig (Personalabteilung): Grundsdtzlich ist die Stelle Vollzeit, aber Teilzeit ist nach Zustimmung
der Teamleitung maoglich. Es gibt aufSerdem eine Probezeit von sechs
Monaten.

Herr Weber (Bewerber): 4,

b. Kurzinterview nach Einladung

Herr Scholz (Teamleiter): 5.

Frau Yilmaz (Bewerberin): Danke, Herr Scholz. Ich freue mich tiber die Einladung.
Herr Scholz (Teamleiter): 6.

Frau Yilmaz (Bewerberin): Genau. Nach dem Studium habe ich ein Praktikum im Produktteam gemacht
und anschliefSend in Vollzeit gearbeitet.

Herr Scholz (Teamleiter): 7.

Frau Yilmaz (Bewerberin): Das passt gut. Teilzeit wdre fiir mich am Anfang wichtig. Wére das méglich?
Herr Scholz (Teamleiter): 8.

Frau Yilmaz (Bewerberin): Okay, damit kann ich leben. Wenn die Teilzeit bestdtigt wird, wiirde ich
zusagen und kénnte nédichste Woche starten. Haben Sie noch Fragen an mich?

Beispielantworten:
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B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgesprach

Modul 4 Bildung und Karriere

1. Guten Tag, Frau Kénig. Mein Name ist Weber. Ich habe Ihre Stellenausschreibung fiir die Projektassistenz gesehen und

hdtte zwei kurze Fragen. 2. Welche Voraussetzungen sind wichtig? Ich habe eine Ausbildung und drei Jahre Berufserfahrung,

aber keine Promotion. 3. Verstehe. Ist die freie Stelle in Vollzeit oder wéire auch Teilzeit méglich? 4. Alles klar, dann bewerbe

ich mich heute noch. Vielen Dank fiir die Auskunft! 5. Herzlich willkommen bei uns in der Firma, Frau Yilmaz. Schon, dass Sie

kommen konnten. 6. Kurz zu Ihrem Profil: Sie sind Hochschulabsolventin und haben zwei Jahre Berufserfahrung, richtig? 7.

In der Position wdren Sie zustdndig fiir Terminplanung, Abstimmung mit dem Vertrieb und die Vorbereitung von Meetings.

Voraussetzung ist, dass Sie zuverldssig sind und gut kommunizieren. 8. Ja, Teilzeit ist moglich, allerdings brauche ich dafiir
die Zustimmung der Abteilungsleitung. Die Probezeit betrdgt sechs Monate.

5. Email

Betreff: Ruckfrage zu Ihrer Bewerbung - Marketing (m/w/d)

Guten Tag Frau Yilmaz,

vielen Dank fur Ihr Interesse an unserer Stellenausschreibung ,Marketing Specialist
(m/w/d)".

Bevor wir Sie zu einem Gesprach einladen, hatten wir noch zwei Fragen:

1) Suchen Sie die Stelle in Vollzeit oder Teilzeit?

2) Haben Sie bereits Berufserfahrung im B2B Marketing (z. B. fir Kampagnen oder
Newsletter)?

AuBerdem: Die Stelle beginnt mit einer Probezeit von sechs Monaten. Ist das fur Sie in
Ordnung?

Mit freundlichen GrafRRen
Julia Schneider
HR, LumenTech GmbH

Schreibe eine passende Antwort: Vielen Dank fiir Ihre Nachricht. Ich beantworte Ihre Fragen gerne kurz:
/ In meiner letzten Stelle habe ich Newsletter geplant und Kampagnen ausgewertet; dabei musste ich
manchmal flexibel arbeiten. / Kénnten Sie mir bitte mitteilen, wann die Stelle voraussichtlich beginnt und ob
hybrides Arbeiten méglich ist?

Wichtige Verben sitih prasentieren (sich prdsentieren) sitih présentieren (sich prdsentieren)
Prasens Prateritum

ich prasentiere mich prasentierte mich

du prasentierst dich prasentiertest dich

er/sie/es prasentiert sich prasentierte sich

wir prasentieren uns prasentierten uns

ihr prasentiert euch prasentiertet euch

sie prasentieren sich prasentierten sich
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