
B1.27 Schreiben Sie Ihren Lebenslauf 

☐ Wissen, wie man einen Lebenslauf schreibt
☐ Geh zum Arbeitsamt
☐ Schreiben Sie Ihrem früheren Chef eine Referenz bzw. bitten Sie ihn um ein Empfehlungsschreiben.

 

das berufliche Profil
(professional
profile)

die Verfügbarkeit
(availability)

das berufliche Ziel (career objective) das Empfehlungsschreiben (letter of recommendation)

die Spezialisierung (specialization) das Arbeitsamt (employment office)

die Fachkenntnisse
(subject-matter
knowledge)

die Stelle der
(position)

die Kompetenzen (skills) Arbeitsplatz (workplace)

die technische
Ausbildung

(technical
training) die Bewerbung

(application)

die akademische
Ausbildung

(academic
training) das Anschreiben

(cover letter)

die praktische
Erfahrung

(practical
experience) den Lebenslauf aktualisieren

(update the résumé)

die Berufserfahrung(work experience) jemanden empfehlen (to recommend someone)

die Leistung
(achievement)

jemanden weiterempfehlen
(to recommend someone
further)

der Erfolg (success) verfassen (to compose)

die Referenz
(reference) Mit großem Interesse habe ich Ihre

Ausschreibung wahrgenommen.

(I read your job
advertisement with great
interest.)

die Bezugsperson (contact person)
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1.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. die Stellenanzeige 1. Die Praxis, die man durch frühere Jobs bereits gesammelt hat.

b. die Bewerbung 2. Ein Text, in dem eine Firma schreibt, dass sie Mitarbeiter für eine Stelle sucht.

c. der Lebenslauf 3. Die Unterlagen, mit denen man zeigt, dass man eine bestimmte Stelle möchte.

d. das Arbeitszeugnis
4. Eine schriftliche Beurteilung, die beschreibt, wie jemand bei der letzten Firma
gearbeitet hat.

e. die
Berufserfahrung

5. Ein Dokument, das Ausbildung und Berufserfahrung in chronologischer
Reihenfolge nennt.

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

2. Email from the Employment Agency: Please send your CV (Audio available in app) 
Fill in the gaps: Empfehlungsschreiben, Gehaltsvorstellungen, Arbeitgeber,
Stellenangebote, verantwortlich, Lebenslauf, Qualifikationen, Ausbildung,
Tätigkeitsbeschreibung, Lebenslauf

Sehr geehrte Frau König,

danke für Ihren Besuch bei der Agentur für Arbeit. Wie besprochen, möchten wir Ihr Profil in
unsere Datenbank aufnehmen, um passende ______________________ für Sie zu finden. Bitte senden
Sie uns bis Freitag Ihren aktuellen ______________________ und – wenn möglich – ein kurzes
______________________ von Ihrem letzten ______________________ .

Ihr ______________________ sollte maximal zwei Seiten lang sein und klar strukturiert sein:
persönliche Daten, ______________________ , Berufserfahrung, besondere ______________________ und
Fremdsprachen. Bitte beschreiben Sie Ihre letzten drei Stellen mit einer kurzen
______________________ und nennen Sie wichtige Projekte, für die Sie ______________________ waren.
Wenn Sie ______________________ angeben möchten, schreiben Sie diese bitte in das Anschreiben.
Bei Fragen können Sie sich jederzeit an Ihre Beraterin wenden.

Mit freundlichen Grüßen
Agentur für Arbeit

Dear Ms. König,

Thank you for your visit to the Employment Agency. As discussed, we would like to add your profile to our database so
we can find suitable job opportunities for you. Please send us your current CV by Friday and — if possible — a short
letter of recommendation from your most recent employer.

Your CV should be no longer than two pages and clearly structured: personal details, education, work experience,
special qualifications and foreign languages. Please describe your last three positions with a brief summary of duties
and list important projects for which you were responsible. If you wish to state salary expectations, please include
them in the cover letter. If you have any questions, you may contact your advisor at any time.

B1.27  Write your resume 
Modul 4  Education and career

https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/27 Zwei | 2

https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/27/exercises
https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/27


Kind regards
Employment Agency

1. Warum möchte die Agentur für Arbeit den Lebenslauf von Frau König haben?
____________________________________________________________________________________________________

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

Die Person bekam beim Arbeitsamt Ratschläge, wie sie ihr Profil und Ziel im
Lebenslauf darstellen soll.

☐ ☐

Die Person hat beschlossen, keine Referenz anzufordern, weil sie zu viel Arbeit
wäre.

☐ ☐

Das Anschreiben ist noch nicht fertig; die Person plant, es morgen zu verfassen. ☐ ☐
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4. Role-play: Complete the dialogues 

a. Beratungsgespräch in der Arbeitsagentur 

Arbeitssuchender: Guten Morgen, ich habe eine Frage zu meinem Lebenslauf und zu einer
Bewerbung, die ich gerade für eine Stellenanzeige in München
vorbereite.  
(Good morning. I have a question about my CV and an application I'm preparing
for a job posting in Munich.)

Beraterin bei der Arbeitsagentur: 1._______________________________________________________________________________ 

Arbeitssuchender: Die Firma heißt TechVision GmbH, sie sucht einen Projektleiter, und ich
habe zehn Jahre Berufserfahrung im IT‑ Bereich, aber ich weiß nicht,
wie ich meine Tätigkeitsbeschreibung und meine Fortbildungen am
besten formuliere.  
(The company is called TechVision GmbH. They're looking for a project manager,
and I have ten years' experience in the IT sector, but I'm not sure how best to
phrase my job descriptions and further training.)

Beraterin bei der Arbeitsagentur: 2._______________________________________________________________________________ 

Arbeitssuchender: Im Anschreiben bin ich mir auch unsicher, vor allem bei der
Gehaltsvorstellung und ob ich meine Bereitschaft erwähnen soll, auch
teilweise im Homeoffice zu arbeiten.  
(I'm also unsure about the cover letter, especially the salary expectation and
whether I should mention that I'm willing to work partly from home.)

Beraterin bei der Arbeitsagentur: 3._______________________________________________________________________________ 

Arbeitssuchender: Das wäre super, danach möchte ich mich noch online bei einem
anderen Arbeitgeber bewerben, und dort muss ich auch eine
Arbeitsprobe hochladen.  
(That would be great. Afterwards I want to apply online to another employer, and
there I also have to upload a work sample.)

Beraterin bei der Arbeitsagentur: 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Referenz bei der ehemaligen Chefin anfragen 

Ehemaliger Mitarbeiter: 5._______________________________________________________________________________ 

Ehemalige Chefin: Hallo Herr Meier, schön von Ihnen zu hören, Sie stören überhaupt nicht, wie
kann ich Ihnen helfen?  
(Hello Mr. Meier, nice to hear from you. You're not disturbing me at all. How can I help?)

Ehemaliger Mitarbeiter: 6._______________________________________________________________________________ 

Ehemalige Chefin: Das mache ich gern, Sie haben ja drei Jahre in meinem Team mitgearbeitet und
waren verantwortlich für die großen Kundenprojekte, besonders Ihr letztes
Projekt mit der Firma Bender war sehr erfolgreich.  
(I'd be happy to do that. You worked in my team for three years and were responsible for
the major client projects — especially your last project with the company Bender, which
was very successful.)

Ehemaliger Mitarbeiter: 7._______________________________________________________________________________ 
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Example answers:
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
geführt haben und welche Projekte Sie erfolgreich abgeschlossen haben. 3. Sie können eine Gehaltsspanne nennen und
schreiben, dass Sie beruflich flexibel sind; wenn Sie möchten, schauen wir uns gleich Ihr Anschreiben sowie Ihre Zeugnisse
zusammen an und verbessern alles für den Bewerbungsprozess. 4. Kein Problem, wir gehen Schritt für Schritt vor, dann
haben Sie am Ende eine professionelle Bewerbung, mit der Sie sich gut vorstellen können. 5. Hallo Frau Krüger, hier spricht
Daniel Meier, ich hoffe, ich störe Sie nicht; ich möchte mich beruflich neu orientieren und hätte eine Bitte an Sie. 6. Ich
bewerbe mich gerade bei einem neuen Arbeitgeber als Teamleiter, und im Bewerbungsprozess wird ausdrücklich eine
Referenz oder ein Empfehlungsschreiben von meiner letzten Vorgesetzten verlangt. 7. Vielen Dank, es wäre gut, wenn Sie
auch meine Teamfähigkeit und meine Bereitschaft erwähnen könnten, Überstunden zu machen, als wir kurz vor dem Go‑
Live standen. 8. Das mache ich gleich heute, und natürlich freue ich mich, wenn Sie mich einstellen würden, falls bei Ihnen
wieder eine passende Stelle frei wird.

Ehemalige Chefin: Kein Problem, schicken Sie mir bitte Ihre aktuelle Stellenanzeige und Ihren
Lebenslauf per E‑ Mail, dann formuliere ich das Empfehlungsschreiben so, dass
es zu Ihrer neuen Bewerbung passt.  
(No problem. Please send me the current job posting and your CV by email, and I'll draft
the recommendation so it fits your new application.)

Ehemaliger Mitarbeiter: 8._______________________________________________________________________________ 

Ehemalige Chefin: Sehr gern, ich melde mich, sobald das Schreiben fertig ist, und wünsche Ihnen
viel Erfolg bei Ihrer beruflichen Bewerbung.  
(Certainly. I'll get in touch as soon as the letter is ready, and I wish you every success with
your application.)

5. E-mail 

Betreff: Unterlagen für Ihre Bewerbung

Sehr geehrter Herr Müller,

Sie möchten sich über die Agentur für Arbeit auf die Stelle als Projektmanager bewerben. Dafür
brauche ich noch einige Unterlagen von Ihnen:

aktuelle Version Ihres Lebenslaufs (mit kurzer Tätigkeitsbeschreibung der letzten Jobs)
Kopie der wichtigsten Zeugnisse (Ausbildung/Studium)
kurze Info zu Ihrer Berufserfahrung und Ihren Qualifikationen

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

Mit freundlichen Grüßen
Anna Becker
Agentur für Arbeit Berlin

Write an appropriate response:  vielen Dank für Ihre E-Mail. Hiermit sende ich Ihnen … / meine
Berufserfahrung umfasst … / falls Sie weitere Unterlagen benötigen, … 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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