B1.27 Schreiben Sie lhren Lebenslauf

[0 Wissen, wie man einen Lebenslauf schreibt

O Geh zum Arbeitsamt

B1.27 Escribe tu curriculum
Modul 4 Educaciény carrera

El

O Schreiben Sie Ihrem friheren Chef eine Referenz bzw. bitten Sie ihn um ein Empfehlungsschreiben.

die akademische
Ausbildung

die technische
Ausbildung

die praktische
Erfahrung

die
Berufserfahrung

die Fachkenntnisse

die Kompetenzen

die Leistung

der Erfolg

die Spezialisierung
das berufliche
Profil

das berufliche Ziel

die Verfugbarkeit
die Referenz

(la formacién
académica)
(la formacién
técnica)

(la experiencia
prdctica)

(la experiencia
laboral)

(los conocimientos
especializados)
(las competencias)

(el rendimiento)
(el éxito)

die Bezugsperson

das Empfehlungsschreiben

die Bewerbung

das Anschreiben

den Lebenslauf aktualisieren

Mit groBem Interesse habe ich lhre
Ausschreibung wahrgenommen.

die Stelle
Arbeitsplatz

(la especializaciéon) das Arbeitsamt
(el perfil profesional) .

(el objetivo
profesional)

(la disponibilidad)
(la referencia)

jemanden weiterempfehlen

jemanden empfehlen

verfassen

(la persona de referencia)

(la carta de
recomendacion)

(la solicitud de empleo)

(la carta de presentacion)

(actualizar el curriculum
vitae)

(Con gran interés he
tomado nota de su
anuncio.)

(el puesto)

(el lugar de trabajo)

(la oficina de empleo)

(recomendar a alguien)

(recomendar a alguien)

(redactar)
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B1.27 Escribe tu curriculum
Modul 4 Educaciény carrera

1.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado. .;é':

a. die Stellenanzeige 1. Ein Text, in dem eine Firma schreibt, dass sie Mitarbeiter fir eine Stel &l

b. die Bewerbung 2. Die Praxis, die man durch frihere Jobs bereits gesammelt hat.

3. Eine schriftliche Beurteilung, die beschreibt, wie jemand bei der letzten Firma

c. der Lebenslauf )
gearbeitet hat.

d. das Arbeitszeugnis 4. Die Unterlagen, mit denen man zeigt, dass man eine bestimmte Stelle mdchte.

e. die 5. Ein Dokument, das Ausbildung und Berufserfahrung in chronologischer
Berufserfahrung Reihenfolge nennt.
a-1b-4c-5d-3 e-2

2. Correo electrénico de la Agencia de Empleo: Por favor envie su curriculum (Audio
disponible en la aplicacién)

Rellena los huecos: Arbeitgeber, Lebenslauf, verantwortlich, Lebenslauf,

Stellenangebote, Empfehlungsschreiben, Gehaltsvorstellungen,

Qualifikationen, Ausbildung, Tatigkeitsbeschreibung

Sehr geehrte Frau Konig,

danke fur Ihren Besuch bei der Agentur fir Arbeit. Wie besprochen, méchten wir lhr Profil in

unsere Datenbank aufnehmen, um passende fur Sie zu finden. Bitte senden

Sie uns bis Freitag |hren aktuellen und - wenn moglich - ein kurzes
von lhrem letzten

Ihr sollte maximal zwei Seiten lang sein und klar strukturiert sein:
personliche Daten, , Berufserfahrung, besondere und
Fremdsprachen. Bitte beschreiben Sie Ihre letzten drei Stellen mit einer kurzen

und nennen Sie wichtige Projekte, fur die Sie waren.
Wenn Sie angeben mochten, schreiben Sie diese bitte in das Anschreiben.

Bei Fragen kdnnen Sie sich jederzeit an Ihre Beraterin wenden.

Mit freundlichen GrafRRen
Agentur fur Arbeit

Estimada sefiora Konig,

gracias por su visita a la Agencia de Empleo. Como acordamos, nos gustaria incluir su perfil en nuestra base de datos
para encontrar ofertas de empleo adecuadas para usted. Por favor, envienos antes del viernes su curriculum
actualizado y —si es posible— una breve carta de recomendacion de su ultimo empleador.

Su curriculum debe tener como mdximo dos pdginas y estar claramente estructurado: datos personales, formacion,
experiencia laboral, cualificaciones especiales e idiomas. Por favor describa sus tres ultimos puestos con una breve
descripcién de funciones y mencione los proyectos importantes de los que haya sido responsable. Si desea indicar sus
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B1.27 Escribe tu curriculum
Modul 4 Educaciény carrera

expectativas salariales, escribalas en la carta de presentacion. Si tiene alguna pregunta, puede ponerse en contacto
con su asesora en cualquier momento.

Atentamente,
Agencia de Empleo

1. Warum mdchte die Agentur fur Arbeit den Lebenslauf von Frau Konig haben?

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso
Die Person bekam beim Arbeitsamt Ratschlage, wie sie ihr Profil und Ziel

im Lebenslauf darstellen soll. =
Die Person hat beschlossen, keine Referenz anzufordern, weil sie zu viel -
Arbeit ware.

Das Anschreiben ist noch nicht fertig; die Person plant, es morgen zu O O

verfassen.
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4. Juego de roles: Completa los dialogos

a. Beratungsgesprach in der Arbeitsagentur

Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur:
Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur:
Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur:
Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur:

B1.27 Escribe tu curriculum
Modul 4 Educaciény carrera

Guten Morgen, ich habe eine Frage zu meinem Lebenslauf und zu einer
Bewerbung, die ich gerade fiir eine Stellenanzeige in Miinchen
vorbereite.

(Buenos dias, tengo una pregunta sobre mi curriculum y sobre una candidatura
que estoy preparando para una oferta de trabajo en Munich.)

1.

Die Firma heif$t TechVision GmbH, sie sucht einen Projektleiter, und ich
habe zehn jahre Berufserfahrung im IT  Bereich, aber ich weif3 nicht,
wie ich meine Tdtigkeitsbeschreibung und meine Fortbildungen am
besten formuliere.

(La empresa se llama TechVision GmbH, busca un jefe de proyecto, y tengo diez
afios de experiencia profesional en el drea de Tl, pero no sé cémo redactar mejor
la descripcién de mis funciones y mis formaciones.)

2.

Im Anschreiben bin ich mir auch unsicher, vor allem bei der
Gehaltsvorstellung und ob ich meine Bereitschaft erwihnen soll, auch
teilweise im Homeoffice zu arbeiten.

(También tengo dudas sobre la carta de presentacion, sobre todo en cuanto a la
pretension salarial y si deberia mencionar que puedo trabajar parcialmente desde
casa.)

3.

Das widre super, danach méchte ich mich noch online bei einem
anderen Arbeitgeber bewerben, und dort muss ich auch eine
Arbeitsprobe hochladen.

(Eso estaria muy bien. Después quiero postularme en linea a otro empleador y alli
ademds debo subir una muestra de trabajo.)

4.

b. Referenz bei der ehemaligen Chefin anfragen

Ehemaliger Mitarbeiter: 5.

Ehemalige Chefin: Hallo Herr Meier, schén von Ihnen zu héren, Sie stéren tiberhaupt nicht, wie
kann ich Ihnen helfen?
(Hola, sefior Meier, me alegra saber de usted; no molesta en absoluto. ;En qué puedo

ayudarle?)
Ehemaliger Mitarbeiter: 6.
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B1.27 Escribe tu curriculum
Modul 4 Educaciény carrera
Ehemalige Chefin: Das mache ich gern, Sie haben ja drei Jahre in meinem Team mitgearbeitet und
waren verantwortlich fiir die grofSen Kundenprojekte, besonders Ihr letztes
Projekt mit der Firma Bender war sehr erfoigreich.

(Con gusto lo haré. Ha trabajado tres afios en mi equipo y fue responsable de los grandes
proyectos con clientes; en especial, su ultimo proyecto con la empresa Bender fue todo un

éxito.)
Ehemaliger Mitarbeiter: 7.
Ehemalige Chefin: Kein Problem, schicken Sie mir bitte Ihre aktuelle Stellenanzeige und lhren

Lebenslauf per E Mail, dann formuliere ich das Empfehlungsschreiben so, dass
es zu lhrer neuen Bewerbung passt.
(No hay problema. Envieme por correo electrénico la oferta de trabajo actual y su
curriculum, y redactaré la carta de recomendacién para que encaje con su nueva
candidatura.)
Ehemaliger Mitarbeiter: 8.
Ehemalige Chefin: Sehr gern, ich melde mich, sobald das Schreiben fertig ist, und wiinsche Ihnen
viel Erfolg bei Ihrer beruflichen Bewerbung.
(Con mucho gusto. Me pondré en contacto en cuanto la carta esté lista y le deseo mucho
éxito en su candidatura.)

Respuestas de ejemplo:

1. Guten Morgen, setzen Sie sich bitte; um welche Stelle geht es genau und was steht bisher in Ihrem Lebenslauf? 2. Wichtig
ist, dass Ihre Qualifikationen und Ihre Verantwortung klar und kurz beschrieben sind, zum Beispiel, welche Teams Sie
gefiihrt haben und welche Projekte Sie erfolgreich abgeschlossen haben. 3. Sie kbnnen eine Gehaltsspanne nennen und
schreiben, dass Sie beruflich flexibel sind; wenn Sie méchten, schauen wir uns gleich Ihr Anschreiben sowie Ihre Zeugnisse
zusammen an und verbessern alles fiir den Bewerbungsprozess. 4. Kein Problem, wir gehen Schritt fiir Schritt vor, dann
haben Sie am Ende eine professionelle Bewerbung, mit der Sie sich gut vorstellen kénnen. 5. Hallo Frau Kriiger, hier spricht
Daniel Meier, ich hoffe, ich stére Sie nicht; ich méchte mich beruflich neu orientieren und hdétte eine Bitte an Sie. 6. Ich
bewerbe mich gerade bei einem neuen Arbeitgeber als Teamleiter, und im Bewerbungsprozess wird ausdriicklich eine
Referenz oder ein Empfehlungsschreiben von meiner letzten Vorgesetzten verlangt. 7. Vielen Dank, es wdre gut, wenn Sie
auch meine Teamféhigkeit und meine Bereitschaft erwdhnen kénnten, Uberstunden zu machen, als wir kurz vor dem Go
Live standen. 8. Das mache ich gleich heute, und nattiirlich freue ich mich, wenn Sie mich einstellen wiirden, falls bei Ihnen
wieder eine passende Stelle frei wird.
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B1.27 Escribe tu curriculum
Modul 4 Educaciény carrera

5. Correo electrénico

Betreff: Unterlagen flr Ihre Bewerbung
Sehr geehrter Herr Mller,

Sie mdchten sich Uber die Agentur fiir Arbeit auf die Stelle als Projektmanager bewerben. Daflr
brauche ich noch einige Unterlagen von lhnen:

o aktuelle Version Ihres Lebenslaufs (mit kurzer Tatigkeitsbeschreibung der letzten Jobs)
« Kopie der wichtigsten Zeugnisse (Ausbildung/Studium)
e kurze Info zu Ihrer Berufserfahrung und lhren Qualifikationen

Bitte schicken Sie mir die Unterlagen bis spatestens Freitag, damit ich Ihre Bewerbung an den
Arbeitgeber weiterleiten kann.

Mit freundlichen GrifRen

Anna Becker

Agentur fur Arbeit Berlin

Escribe una respuesta adecuada: vielen Dank fiir lhre E-Mail. Hiermit sende ich lhnen ... / meine
Berufserfahrung umfasst ... / falls Sie weitere Unterlagen bendtigen, ...
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