B1.27 Rédigez votre CV

Modul 4 Education et carriére

B1.27 Schreiben Sie lhren Lebenslauf

[0 Wissen, wie man einen Lebenslauf schreibt

O Geh zum Arbeitsamt

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

das berufliche
Profil

das berufliche Ziel
die Spezialisierung
die Fachkenntnisse

die technische
Ausbildung

die akademische
Ausbildung

die praktische
Erfahrung

die
Berufserfahrung
die Leistung

der Erfolg

die Kompetenzen

die Referenz

die Bezugsperson

(le profil
professionnel)
(l'objectif
professionnel)

(la spécialisation)

(les connaissances

spécialisées)

(la formation
technique)

(la formation
académique)
(I'expérience
pratique)
(I'expérience
professionnelle)
(la performance)
(le succeés)

(les compétences)
(la référence)

(la personne de
référence)

das Empfehlungsschreiben

jemanden weiterempfehlen
jemanden empfehlen

die Verfugbarkeit

das Arbeitsamt
die Stelle der
Arbeitsplatz

die Bewerbung

das Anschreiben
verfassen
den Lebenslauf aktualisieren

Mit groBem Interesse habe ich lhre
Ausschreibung wahrgenommen.

(la lettre de
recommandation)

(recommander quelqu'un)

(conseiller quelqu'un)
(la disponibilité)

(l'agence pour I'emploi)

(le poste)

(le lieu de travail)

(la candidature)

(la lettre de motivation)
(rédiger)
(mettre a jour le CV)

(J'ai pris connaissance de
votre offre avec grand
intérét.)
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B1.27 Rédigez votre CV
Modul 4 Education et carriére

1.Exercices

M
1. Associez chaque mot a sa définition. T

.._ :
1. Ein Dokument, das Ausbildung und Berufserfahrung in chronologisch E
Reihenfolge nennt.

a. die Stellenanzeige

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

b. die Bewerbung )
gearbeitet hat.

c. der Lebenslauf 3. Die Praxis, die man durch frihere Jobs bereits gesammelt hat.

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

e. die

Berufserfahrung

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

5. Ein Text, in dem eine Firma schreibt, dass sie Mitarbeiter flr eine Stelle sucht.

2. E-mail de I'Agence pour I'emploi : Veuillez envoyer votre CV (Audio disponible dans
I'application)

Remplissez les lacunes: Lebenslauf, verantwortlich, Arbeitgeber,

Ausbildung, Empfehlungsschreiben, Qualifikationen, Lebenslauf,

Stellenangebote, Gehaltsvorstellungen, 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

Madame Kénig,

Merci pour votre visite a I'Agence pour I'emploi. Comme convenu, nous souhaitons enregistrer votre profil dans notre
base de données afin de trouver des offres d'emploi adaptées pour vous. Veuillez nous envoyer votre CV actuel d'ici
vendredi et — si possible — une courte lettre de recommandation de votre dernier employeur.

Votre CV ne doit pas dépasser deux pages et doit étre clairement structuré : coordonnées, formation, expérience
professionnelle, qualifications particuliéres et langues. Veuillez décrire vos trois derniers postes par une bréve
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Modul 4 Education et carriére

description des activités et indiquer les projets importants dont vous étiez responsable. Si vous souhaitez indiquer vos
prétentions salariales, veuillez les mentionner dans la lettre de motivation. Pour toute question, vous pouvez
contacter votre conseillére & tout moment.

Cordialement
Agence pour I'emploi

1. Warum madchte die Agentur fir Arbeit den Lebenslauf von Frau Konig haben?

3. Ecoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses.

Vrai Faux
Die Person bekam beim Arbeitsamt Ratschlage, wie sie ihr Profil und Ziel im

o O
Lebenslauf darstellen soll.
Die Person hat beschlossen, keine Referenz anzufordern, weil sie zu viel Arbeit 0

ware.
Das Anschreiben ist noch nicht fertig; die Person plant, es morgen zu verfassen. O O
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4. Jeu de role : Compléte les dialogues

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 Rédigez votre CV
Modul 4 Education et carriére

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

(Bonjour, j'ai une question concernant mon CV et une candidature que je prépare
actuellement pour une offre d'emploi & 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.

(L'entreprise s'appelle TechVision GmbH, elle recherche un chef de projet, et j'ai dix
ans d'expérience professionnelle dans I'informatique, mais je ne sais pas comment
formuler au mieux la description de mes tdches et mes formations
complémentaires.)

2.

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

(Pour la lettre de motivation, je suis aussi incertain, surtout concernant mes
prétentions salariales et si je dois indiquer ma disponibilité a travailler
partiellement en télétravail.)

3.

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

(Ce serait parfait; ensuite je souhaite postuler en ligne auprés d'un autre
employeur, et la je dois aussi télécharger un exemple de travail.)

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?
(Bonjour Monsieur Meier, quel plaisir d'avoir de vos nouvelles, vous ne me dérangez pas du
tout, comment puis-je vous aider ?)

Ehemaliger Mitarbeiter: 6.
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B1.27 Rédigez votre CV
Modul 4 Education et carriére
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.
(Je le ferai volontiers, vous avez en effet travaillé trois ans dans mon équipe et étiez
responsable des grands projets clients ; en particulier, votre dernier projet avec la société
Bender a été un grand succes.)
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.
(Pas de probléme, envoyez-moi s'il vous plait I'offre d'emploi actuelle et votre CV par e-mail
; je rédigerai la lettre de recommandation de maniére a ce qu'elle corresponde a votre
nouvelle candidature.)

Ehemaliger Mitarbeiter: 8.
Ehemalige Chefin: Sehr gern, ich melde mich, sobald das Schreiben fertig ist, und wiinsche Ihnen
viel Erfolg bei Ihrer beruflichen Bewerbung.
(Avec plaisir, je vous contacterai dés que la lettre sera préte et je vous souhaite beaucoup
de succes pour votre candidature.)

Exemples de réponses:

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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5. E-mail

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

Rédigez une réponse appropriée: vielen Dank fiir lhre E-Mail. Hiermit sende ich lhnen ... / meine
Berufserfahrung umfasst ... / falls Sie weitere Unterlagen bendtigen, ...
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