
B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespräch 

☐ Fortgeschrittene Diskussionen über Stellenangebote
☐ Eine Stellenanzeige veröffentlichen  

der Auszubildende (el aprendiz) zuverlässig (fiable)

die Hochschulabsolvent / die
Hochschulabsolventin

(el graduado universitario /
la graduada universitaria) zuständig

(responsable)

die Promotion (el doctorado) die Zustimmung (la aprobación)

die Qualifikation (la cualificación) zustimmen (estar de acuerdo)

die Berufserfahrung (la experiencia profesional)zusagen (confirmar)

die Voraussetzung
(el requisito)

sich bewerben
(solicitar (un
puesto))

die freie Stelle
(la vacante)

eine Ausbildung haben
(tener una
formación
profesional)

die Stellenausschreibung
(la oferta de empleo) keine Ausbildung

haben
(no tener formación
profesional)

das Arbeitsverhältnis
(la relación laboral)

ein Praktikum machen
(hacer unas
prácticas)

die Vollzeit
(a tiempo completo) Herzlich willkommen

bei uns in der Firma.
(Bienvenido/a a
nuestra empresa.)

die Teilzeit
(a tiempo parcial) Haben Sie noch

Fragen?
(¿Tiene alguna
pregunta más?)

die Probezeit
(el periodo de prueba)

Einen Moment bitte.
(Un momento, por
favor.)

1. Escanea el código QR para ver el vídeo, o lee el texto.

In einem Vorstellungsgespräch kommen oft Fragen, die zeigen sollen, wie gut du
vorbereitet bist. Zum Beispiel solltest du erklären, warum du dich auf eine Stelle beworben
hast und was dich am Unternehmen überzeugt. Auch die Frage nach deinen Plänen in fünf
Jahren ist wichtig, weil Firmen langfristig denken. Bei Schwächen zählt gute Selbstreflexion
: Nenne ein echtes Thema und zeige, wie du daran arbeitest. Manchmal musste jemand an
seiner Nervosität arbeiten und hat dafür ein Coaching genutzt.

En una entrevista de trabajo suelen surgir preguntas que deben mostrar lo bien preparado que estás. Por
ejemplo, deberías explicar por qué te has postulado a un puesto y qué te convence de la empresa. También es
importante la pregunta sobre tus planes en cinco años, porque las empresas piensan a largo plazo. En las
debilidades cuenta una buena autorreflexión: menciona un tema real y muestra cómo trabajas en ello. A
veces alguien tuvo que trabajar en su nerviosismo y para ello utilizó un coaching.
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1. Was möchte die Frage „Warum hast du dich für diese Stelle beworben?“ vor allem herausfinden?

a. Ob du lieber im Homeoffice arbeiten willst b. Ob du schon viele Jahre in der Firma gearbeitet
hast 

c. Ob du dich gut über das Unternehmen
informiert hast 

d. Ob du sofort eine Gehaltserhöhung erwartest 

2. Welche Antwort passt am besten zur Frage „Wo siehst du dich in fünf Jahren?“

a. In fünf Jahren möchte ich nur noch Teilzeit
arbeiten, egal wo. 

b. Ich weiß es nicht, das ist mir nicht so wichtig. 

c. Ich will schnell aufsteigen und dann die Firma
wechseln. 

d. In fünf Jahren möchte ich der Ansprechpartner
für alle Probleme im Unternehmen sein. 

1-c 2-d

2. Gramática: Las formas del pasado en los verbos modales: pretérito (musste
arbeiten) 
Los verbos modales se forman en los tiempos del pasado de manera
diferente a lo habitual.

1. En el Präteritum: no hay cambio de umlaut en los verbos modales.

Verb (Verbo) Erklärung (Explicación)

müssen  ->  (tener que)  musste (tuve
que)

Ich musste am Wochenende arbeiten. (Tuve que trabajar el fin de
semana.)

können ->  (poder)konnte (pude)
Du konntest gestern das Arbeitsverhältnis antreten. (Ayer pudiste
iniciar la relación laboral.)

mögen  ->  (gustar) mochte (le gustaba) Er mochte meinen Chef nicht. (A él no le gustaba mi jefe.)

dürfen ->  (tener permiso para) durfte
(tuve permiso para)

Wir durften die Stelle in Teilzeit antreten. (Tuvimos permiso para
empezar el puesto a tiempo parcial.)

wollen ->  (querer) wollte (quería)
Ihr wolltet unbedingt die Promotion machen. (Queríais hacer el
doctorado sí o sí.)

sollen ->  (deber) sollte (debía)
Sie sollten vorher ein Praktikum absolvieren. (Usted/ustedes debía(n)
hacer antes unas prácticas.)
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1. In der Probezeit ________________ ich am Wochenende in Vollzeit arbeiten.   (Durante el período de
prueba tuve que trabajar el fin de semana a tiempo completo.)  

a.   müsste  b.   mußte  c.   mussten  d.   musste

2. Während des Bewerbungsgesprächs ________________ ich alle Fragen zur Berufserfahrung
beantworten.   (Durante la entrevista de trabajo pude responder a todas las preguntas sobre la
experiencia profesional.)  

a.   könnte ich  b.   konnte  c.   könnte  d.   könnten

1. musste 2. konnte
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Reescribe las frases 

1. Ich muss heute länger im Büro bleiben.
______________________________________________________________________________________________________________
(Tuve que quedarme hoy más tiempo en la oficina.)

2. Wir können den Vertrag erst nächste Woche unterschreiben.
______________________________________________________________________________________________________________
(Pudimos firmar el contrato recién la semana que viene.)

3. Er mag seinen neuen Chef nicht.
______________________________________________________________________________________________________________
(A él no le caía bien su nuevo jefe.)

1. Ich musste heute länger im Büro bleiben. 2. Wir konnten den Vertrag erst nächste Woche unterschreiben. 3. Er mochte
seinen neuen Chef nicht.

Corrige el error 
1. Wir könnten die Stelle sofort antreten.

_____________________________________________________________________________
Pudimos incorporarnos al puesto de inmediato.

2. Im Vorstellungsgespräch mußte ich meine Motivation erklären.
_____________________________________________________________________________
En la entrevista de trabajo tuve que explicar mi motivación.

1. Wir konnten die Stelle sofort antreten. 2. Im Vorstellungsgespräch musste ich meine Motivation erklären.
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3.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado. 

a. sich bewerben 1. Praxis aus früheren Jobs, die man bereits gesammelt hatte.

b. die Voraussetzung 2. Eine Bedingung, die man erfüllen musste, um die Stelle anzutreten.

c. die
Berufserfahrung

3. Eine Bewerbung schreiben oder schicken, weil man die Stelle haben
wollte.

a-3 b-2 c-1

2. Oferta de empleo: Asistencia de proyecto (m/f/d) 
Rellena los huecos: Berufserfahrung, Vollzeit, Probezeit, Praktikum, Teilzeit, Voraussetzung

Die Innovent GmbH in München sucht ab sofort eine Projektassistenzin (1) ____________________ oder
(2) ____________________ . Die Stelle ist zunächst auf 12 Monate befristet, mit Option auf Übernahme.
Zu den Aufgaben gehören Terminplanung, Vorbereitung von Meetings und Unterstützung bei
internen Projekten. Bewerbungen bitte per E‑ Mail mit Lebenslauf und kurzem Anschreiben. (3)
____________________ ist eine abgeschlossene Ausbildung oder ein Hochschulabschluss sowie erste
(4) ____________________ , zum Beispiel durch ein (5) ____________________ . Wichtig sind Zuverlässigkeit
und gute Deutschkenntnisse. Nach einer (6) ____________________ von sechs Monaten kann ein
unbefristetes Arbeitsverhältnis vereinbart werden. Für Rückfragen ist Frau Keller aus der
Personalabteilung zuständig.
La empresa Innovent GmbH en Múnich busca a partir de ahora una asistencia de proyecto (m/f/d) a tiempo completo o
a tiempo parcial. El puesto es inicialmente temporal por 12 meses, con opción de incorporación fija. Entre las tareas se
encuentran la planificación de citas, la preparación de reuniones y el apoyo en proyectos internos. Las solicitudes, por
favor, por correo electrónico con currículum y una breve carta de presentación.

El requisito es una formación profesional finalizada o un título universitario, así como una primera experiencia laboral,
por ejemplo, a través de unas prácticas. Son importantes la fiabilidad y buenos conocimientos de alemán. Tras un
periodo de prueba de seis meses, se puede acordar una relación laboral indefinida. Para cualquier consulta, la Sra.
Keller del departamento de recursos humanos es la persona responsable.

(1) Vollzeit, (2) Teilzeit, (3) Voraussetzung, (4) Berufserfahrung, (5) Praktikum, (6) Probezeit 

1. Welche Voraussetzungen nennt die Stellenausschreibung, und warum sind diese für die Arbeit
wichtig?
____________________________________________________________________________________________________

3. Escucha el fragmento de audio y elige la respuesta correcta. 

Verdadero Falso

 

1. Die Stelle kann auch in Teilzeit angeboten werden. ☐ ☐
2. Für die Bewerbung ist eine Promotion notwendig. ☐ ☐
3. Die Geschäftsführung hat die Veröffentlichung der Anzeige noch nicht
bestätigt.

☐ ☐
1-V 2-X 3-V
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4. Elige la solución correcta 

1. Wenn ich die Stellenausschreibung schreiben
____________________, würde ich die Qualifikationen klarer
formulieren.

(Si tuviera que redactar el anuncio de empleo,
formularía las cualificaciones con mayor
claridad.)

a.   musste  b.   müssen  c.   müsse  d.   müsste 

2. Im Vorstellungsgespräch ____________________ ich mich kurz
und nenne meine Berufserfahrung.

(En la entrevista de trabajo me presento
brevemente y menciono mi experiencia
profesional.)

a.   präsentieren  b.   präsentierte  c.   präsentiere  d.   präsentierst 

3. Beim letzten Interview ____________________ ich mich
besonders ruhig, obwohl ich nervös war.

(En la última entrevista me presenté
especialmente tranquilo, aunque estaba
nervioso.)

a.   präsentiere  b.   präsentierten  c.   präsentierte  d.   präsentierst 

1. müsste 2. präsentiere 3. präsentierte

5. Juego de rol - diálogos 

Stellenausschreibung intern abstimmen 

Mara (HR): Timo, ich habe die Stellenausschreibung für die freie Stelle als
Projektkoordinatorin vorbereitet – kannst du kurz drüberschauen? Einen
Moment bitte.  
(Timo, he preparado la oferta de empleo para la vacante de coordinadora de proyectos;
¿puedes echarle un vistazo rápido? Un momento, por favor.)

Timo
(Teamleiter):

Ja, gern. Als Voraussetzung würde ich eine Ausbildung oder einen
Hochschulabschluss vorschlagen und mindestens zwei Jahre Berufserfahrung.
 
(Sí, con gusto. Como requisito propondría una formación profesional o un título
universitario y al menos dos años de experiencia laboral.)

Mara (HR): Gut. Bei den Qualifikationen schreiben wir außerdem ‚zuverlässig‘ und ‚sehr
gute Deutschkenntnisse‘. Sollen wir Vollzeit oder Teilzeit angeben?  
(Bien. En las cualificaciones escribimos además «fiable» y «muy buenos conocimientos
de alemán». ¿Debemos indicar jornada completa o parcial?)

Timo
(Teamleiter):

Am besten Vollzeit, aber Teilzeit ist möglich, wenn die Person auch in der
Probezeit zuverlässig arbeitet. Ich stimme zu – ich bin zuständig für den
Fachbereich, aber die Zustimmung vom Betriebsrat brauchen wir noch.  
(Lo mejor es jornada completa, pero es posible jornada parcial si la persona también
trabaja de forma fiable durante el periodo de prueba. Estoy de acuerdo; yo soy
responsable del área, pero aún necesitamos la aprobación del comité de empresa.)

Mara (HR): Alles klar, dann schicke ich den Text weiter und melde mich, sobald wir eine
Zusage haben.  
(De acuerdo, entonces envío el texto y me pondré en contacto en cuanto tengamos una
confirmación.)
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1. Welche zwei Voraussetzungen nennt Timo für die Stelle?
____________________________________________________________________________________________________

6. Hablar: traducir y responder (IA+) 

In meiner letzten Stelle musste ich oft ... / Ich habe Berufserfahrung als ... / Als Voraussetzung
bringe ich ... mit.

1. Sie sehen eine Stellenausschreibung, die Sie interessant finden. Welche Qualifikationen
und welche Berufserfahrung bringen Sie mit, und warum passen Sie gut zu dieser Stelle?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Stellen Sie sich ein Vorstellungsgespräch vor: Was mussten Sie in Ihrem letzten Job häufig tun, und
welche Frage würden Sie am Ende des Gesprächs an den Arbeitgeber stellen?

__________________________________________________________________________________________________________

 

7. Escritura: Correo electrónico (IA+) 

Betreff: Rückfragen zu Ihrer Bewerbung – Assistenz Projektmanagement

Guten Tag Herr Demir,
vielen Dank für Ihre Bewerbung auf unsere freie Stelle als Assistenz im
Projektmanagement. Bevor wir einen Termin für das Vorstellungsgespräch
vereinbaren, habe ich zwei kurze Fragen: Haben Sie bereits Berufserfahrung in einem
ähnlichen Bereich oder ein Praktikum gemacht? Und suchen Sie eher Vollzeit oder
Teilzeit?

Einen Moment bitte: Sobald ich Ihre Antwort habe, schicke ich Ihnen zwei
Terminvorschläge.

Freundliche Grüße
Sabine König
Personalabteilung

 

Escribe una respuesta adecuada:  Vielen Dank für Ihre Nachricht. Ich habe Erfahrung in... / In meiner
letzten Stelle/Praktikum musste ich oft... / Könnten Sie mir bitte sagen, wie lange die Probezeit ist / ob Vollzeit
möglich ist? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Verbos importantes 
anwenden (aplicar)

Konjunktiv II Präsens

sich präsentieren

(presentarse)

Präsens

sich präsentieren

(presentarse)

Präteritum

ich wendete an präsentiere mich präsentierte mich

du wendetest an präsentierst dich präsentiertest dich

er/sie/es wendete an präsentiert sich präsentierte sich

wir wendeten an präsentieren uns präsentierten uns

ihr wendetet an präsentiert euch präsentiertet euch

sie wendeten an präsentieren sich präsentierten sich
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