
B1.27 Schreiben Sie Ihren Lebenslauf 

☐ Wissen, wie man einen Lebenslauf schreibt
☐ Gehe zum Arbeitsamt
☐ Schreiben Sie Ihrem ehemaligen Vorgesetzten eine Referenz-
/Empfehlungsschreiben oder bitten Sie ihn um eines.

 

das berufliche Profil(professional
profile)

das Empfehlungsschreiben (letter of recommendation)

das berufliche Ziel (career objective) jemanden weiterempfehlen (to recommend someone
further)

die Spezialisierung (specialization) jemanden empfehlen (to recommend someone)

die Fachkenntnisse (subject-specific
knowledge)

die Verfügbarkeit (availability)

die Kompetenzen (skills) das Arbeitsamt (employment office)

die technische
Ausbildung

(technical training)die Stelle der (position)

die akademische
Ausbildung

(academic
education)

Arbeitsplatz (workplace)

die praktische
Erfahrung

(practical
experience)

die Bewerbung (application)

die Berufserfahrung(work experience) das Anschreiben (cover letter)

die Leistung (achievement) den Lebenslauf aktualisieren (to update the résumé)

der Erfolg (success) verfassen (to write)

die Referenz (reference) Mit großem Interesse habe ich Ihre
Ausschreibung wahrgenommen.

(I have read your job
posting with great
interest.)

die Bezugsperson (contact person)

1. Scan the QR code to watch the video, or read the text. (QR: Audio)

Ein professioneller Lebenslauf ist klar aufgebaut und enthält die wichtigsten Informationen.
In der Überschrift steht oft „Lebenslauf“ oder „CV“, danach folgen die persönlichen Daten.
Die Berufserfahrung beginnt mit der letzten Stelle, damit man den aktuellen Weg schnell
sieht. Auch Zertifikate und Sprachkenntnisse gehören zu den wichtigen Qualifikationen. Am
Schluss stehen Datum und manchmal eine optionale Unterschrift, besonders für sich
bewerbende Personen.

A professional résumé is clearly structured and contains the most important information. The headline often
says “résumé” or “CV”, followed by the personal details. The work experience begins with the most recent
position so you can quickly see the current path. Certificates and language skills are also among the important
qualifications. At the end, there is the date and sometimes an optional signature, especially for people applying.

1. Welche Überschrift passt typischerweise für dieses Dokument?

a. „Lebenslauf“ b. „Arbeitsvertrag“ 

c. „Rechnung“ d. „Anmeldung“ 
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2. Wie wird die Berufserfahrung üblicherweise geordnet?

a. Nach Gehalt sortieren b. Mit der ersten Ausbildung beginnen 

c. Mit dem beginnen, was man zuletzt gemacht
hat 

d. Nur die letzten zwei Monate nennen 

1-a 2-c

2. Grammar: Participle I as adjective (der schreibende Mann) 

 
The present participle (Partizip 1) is used as an adjective to describe an
action or a state, e.g. “singend” or “lachend”.

1. Use Partizip 1 with -end: schreiben -> schreibend.
2. It is often used to describe activities that happen at the same time.

Verwendung
(Usage)

Partizip 1 (Present participle
(Partizip 1))

Beispiel (Example)

Handlung (Action) schreibend (writing) der schreibende Manager (the manager who is writing)

Handlung (Action) sprechend die sprechende Gruppe (the group that is speaking)

Zustand (State) lachend (laughing) der lachende Mann (the laughing man)

Tätigkeit (Activity) lesend (reading) die lesende Frau (the woman who is reading)

Tätigkeit (Activity) sich informierend
die sich informierende Person (the person who is getting
information)

As an adjective, Partizip 1 comes before the noun and is declined.
Partizip 1 is also adapted to the grammatical case.
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1. Ich suche den Bewerber, den ________________________________ Bewerber bitte zu mir.   (I’m looking for
the applicant who is currently talking on the phone in the waiting area.)  

a.   telefonierenden  b.   telefonierende  c.   telefonierend  d.   telefoniert

2. Die im Lebenslauf genannte Berufserfahrung passt gut zu der ________________________________ Stelle.  
(The work experience mentioned in the CV fits well with the advertised position.)  

a.   ausgeschrieben  b.   ausschreibenden  c.   ausgeschriebene

d.   ausgeschriebenen

1. telefonierenden 2. ausgeschriebenen

Rewrite the phrases (QR: AI+) 

1. ein Manager, der gerade E-Mails schreibt
____________________________________________________________________________________________________
(a manager currently writing emails)

2. die Gruppe, die laut im Besprechungsraum spricht
____________________________________________________________________________________________________
(the group speaking loudly in the meeting room)
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3. der Mann, der an der Bushaltestelle lacht
____________________________________________________________________________________________________
(the man laughing at the bus stop)

1. ein gerade E-Mails schreibender Manager 2. die laut im Besprechungsraum sprechende Gruppe 3. der an der
Bushaltestelle lachende Mann

Correct the error 
1. Beim Arbeitsamt treffe ich den beratende Mitarbeiter.

_____________________________________________________________________________
At the employment office I meet the advising employee.

2. Ich erwähne die recherchierend Kollegin im Lebenslauf.
_____________________________________________________________________________
I mention the colleague who is researching in my résumé.

1. Beim Arbeitsamt treffe ich den beratenden Mitarbeiter. 2. Ich erwähne die recherchierende Kollegin im Lebenslauf.
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3.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. das Anschreiben
1. ein vom früheren Chef verfasstes Schreiben, das Ihre Arbeit
positiv bewertet

b. das
Empfehlungsschreiben

2. ein Brief zur Bewerbung, der kurz Ihre Motivation und
Qualifikation erklärt

c. die Berufserfahrung
3. die in früheren Jobs gesammelte Praxis, die im Lebenslauf
steht

a-2 b-1 c-3

2. Information from the Employment Agency: CV and references (QR:
Audio)  
Fill in the gaps: Bezugsperson, Berufserfahrung, Leistung, Kompetenzen, Lebenslauf,
Verfügbarkeit

Wenn Sie sich bewerben, benötigt die Agentur für Arbeit oft einen aktuellen (1) ____________________ .
Achten Sie darauf: (2) ____________________ und Ausbildung in umgekehrter Reihenfolge, klare
Aufgabenbeschreibungen, relevante (3) ____________________ und Ihre (4) ____________________ . Im
beruflichen Profil können Sie kurz Ihre Spezialisierung nennen. Ein Foto ist freiwillig; Datum und
Ort am Ende sind üblich.

Für manche Stellen wird zusätzlich ein Empfehlungsschreiben verlangt. Schreiben Sie Ihre
ehemalige (5) ____________________ höflich an und bitten Sie um eine Referenz. Nennen Sie kurz Ihr
berufliches Ziel und woran Sie gearbeitet haben. Viele Arbeitgeber empfehlen Mitarbeitende gern
weiter, wenn die (6) ____________________ gut war.
When you apply for a job, the Employment Agency often needs a current CV. Make sure of the following: work
experience and education in reverse order, clear descriptions of tasks, relevant skills and your availability. In the
professional profile you can briefly mention your specialization. A photo is optional; date and place at the end are
common.

For some positions, a letter of recommendation is also required. Write to your former contact person politely and ask
for a reference. Briefly state your career goal and what you worked on. Many employers are happy to recommend
employees if the performance was good.

(1) Lebenslauf, (2) Berufserfahrung, (3) Kompetenzen, (4) Verfügbarkeit, (5) Bezugsperson, (6) Leistung 

1. Welche Informationen soll Ihr Lebenslauf laut Text enthalten, und wie formulieren Sie kurz die
Anfrage an eine ehemalige Bezugsperson für ein Empfehlungsschreiben?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Listen to the audio fragment and choose the correct answer. (QR: Audio) 

True False

 

1. Die Person aktualisiert den Lebenslauf, weil sie sich auf eine neue Stelle
bewirbt.

☐ ☐

2. Sie geht morgen zum Arbeitsamt, um dort einen Arbeitsvertrag zu
unterschreiben.

☐ ☐

3. Sie bittet ihre frühere Teamleiterin um ein schriftliches
Empfehlungsschreiben.

☐ ☐
1-V 2-X 3-V

4. Choose the correct solution 

1. Für meine Bewerbung ____________________ ich gerade ein
Anschreiben für eine Stelle als Projektassistenz.

(For my application, I am currently writing a
cover letter for a position as a project
assistant.)

a.   verfasst  b.   verfasse  c.   verfassen  d.   verfasste 

2. Gestern ____________________ ich beim Arbeitsamt meinen
Lebenslauf neu, weil ich eine neue Berufserfahrung
ergänzen wollte.

(Yesterday, at the employment office, I rewrote
my résumé because I wanted to add new work
experience.)

a.   verfasste  b.   verfasst  c.   verfasstest  d.   verfasse 

3. Ich ____________________ meine ehemalige Chefin an und
bitte sie um eine Referenz für meine Bewerbung.

(I am writing to my former boss and asking her
for a reference for my application.)

a.   schreibt  b.   schreibst  c.   schrieb  d.   schreibe 

1. verfasse 2. verfasste 3. schreibe

5. Roleplay - dialogues (QR: Audio) 

 Termin im Arbeitsamt vereinbaren 

Herr Becker
(Arbeitsamt):

Arbeitsamt Berlin‑ Mitte, Becker am Apparat. Wobei kann ich Ihnen
helfen?  
(Employment Office Berlin-Mitte, Becker speaking. How can I help you?)

Nina Kaya
(Arbeitssuchende):

Guten Tag, ich möchte mich arbeitssuchend melden und einen
Beratungstermin vereinbaren. Ich will meinen Lebenslauf aktualisieren und
meine Bewerbungsunterlagen vorbereiten.  
(Good day, I would like to register as a job seeker and schedule a counseling
appointment. I want to update my résumé and prepare my application documents.)

Herr Becker
(Arbeitsamt):

Alles klar. Ab wann sind Sie verfügbar, und in welchem Bereich suchen Sie
eine Stelle?  
(All right. From when are you available, and in which field are you looking for a
position?)
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Nina Kaya
(Arbeitssuchende):

Ich bin ab dem 1. Juli verfügbar und bevorzuge Vollzeit. Mein berufliches
Ziel ist eine Position im Projektmanagement; ich habe Berufserfahrung
und praktische Erfahrung aus IT‑ Projekten.  
(I am available from July 1 and prefer full-time. My career goal is a position in project
management; I have professional experience and hands-on experience from IT
projects.)

Herr Becker
(Arbeitsamt):

Gut, dann vereinbaren wir einen Termin am Dienstag um 10 Uhr. Bringen
Sie bitte Ihren aktuellen Lebenslauf, Zeugnisse zur akademischen
Ausbildung und, wenn möglich, eine Referenz oder ein
Empfehlungsschreiben mit.  
(Good, then we'll schedule an appointment on Tuesday at 10 o’clock. Please bring
your current résumé, certificates of academic education and, if possible, a reference
or a letter of recommendation.)

1. Warum ruft Nina beim Arbeitsamt an, und was möchte sie dort konkret klären?
____________________________________________________________________________________________________

6. Speaking: translate and respond (QR: AI+) 

Ich habe Erfahrung in … und besondere Fachkenntnisse in … / Zurzeit bin ich ab … verfügbar und
suche eine Stelle als … / Ich habe Kompetenzen in … und arbeite gut im Team.

1. Sie möchten sich in Deutschland auf eine Stelle bewerben – was gehört in Ihren
Lebenslauf, und was würden Sie zuerst aktualisieren?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Sie benötigen ein Empfehlungsschreiben von Ihrem früheren Chef – wie bitten Sie darum, und
welche Informationen geben Sie kurz mit?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Writing: Email (QR: AI+) 

Betreff: Unterlagen für deine Bewerbung

Hallo Alex,
ich habe gesehen, dass du dich beim Arbeitsamt gemeldet hast und deinen
Lebenslauf aktualisieren willst. Wenn du dich bald bewirbst, kann ich dich gern als
Bezugsperson angeben und auch ein kurzes Empfehlungsschreiben vorbereiten.

Schick mir bitte kurz:

für welche Stelle du dich interessierst
welche Aufgaben/Projekte aus deiner Berufserfahrung wichtig sind
bis wann du die Unterlagen brauchst (meine Verfügbarkeit)

Viele Grüße
Sabine Keller

 

Write an appropriate response:  Vielen Dank für Ihr Angebot – ich freue mich sehr und nehme es gern
an. / Ich bewerbe mich auf die Stelle als … und möchte meinen Lebenslauf bis zum … fertigstellen. / Könnten
Sie mir bitte ein kurzes Empfehlungsschreiben ausstellen, das meine praktischen Erfahrungen und
Fachkenntnisse nennt? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Important verbs verfassen (to write)

Präsens

verfassen (to write)

Präteritum

anschreiben (to write

to)

Präsens

anschreiben (to write

to)

Präteritum

ich verfasse verfasste schreibe an schrieb an

du verfasst verfasstest schreibst an schriebst an

er
sie
es

verfasst verfasste schreibt an schrieb an

wir verfassen verfassten schreiben an schrieben an

ihr verfasst verfasstet schreibt an schriebt an

sie verfassen verfassten schreiben an schrieben an
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