
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 Anschreiben
(de
sollicitatiebrief)

die Referenz
(de referentie)

die Bewerbung (de sollicitatie) das Empfehlungsschreiben (de aanbevelingsbrief)

das berufliche
Profil

(het professionele
profiel) jemanden weiterempfehlen

(iemand aanbevelen)

das berufliche Ziel (het carrièredoel) jemanden empfehlen (iemand aanraden)

die
Berufserfahrung

(de werkervaring)
die Bezugsperson

(de contactpersoon)

die praktische
Erfahrung

(de praktische
ervaring) die Verfügbarkeit

(de beschikbaarheid)

die akademische
Ausbildung

(de academische
opleiding) das Arbeitsamt

(het arbeidsbureau)

die technische
Ausbildung

(de technische
opleiding) die Stelle der

(de functie)

die Fachkenntnisse (de vakkennis) Arbeitsplatz (de werkplek)

die Kompetenzen (de competenties) den Lebenslauf aktualisieren (het cv bijwerken)

die Leistung (de prestatie) verfassen (opstellen)

der Erfolg
(het succes) Mit großem Interesse habe ich Ihre

Ausschreibung wahrgenommen.
(Met grote belangstelling
heb ik uw vacature gelezen.)

die Spezialisierung (de specialisatie)
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1.Oefeningen

1. Koppel elk woord aan de juiste definitie. 

a. die Stellenanzeige
1. Ein Dokument, das Ausbildung und Berufserfahrung in chronologischer
Reihenfolge nennt.

b. die Bewerbung
2. Eine schriftliche Beurteilung, die beschreibt, wie jemand bei der letzten Firma
gearbeitet hat.

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

d. das Arbeitszeugnis 4. Ein Text, in dem eine Firma schreibt, dass sie Mitarbeiter für eine Stelle sucht.

e. die
Berufserfahrung

5. Die Praxis, die man durch frühere Jobs bereits gesammelt hat.

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

2. E-mail van het arbeidsbureau: stuur alstublieft uw cv (Audio beschikbaar in de app) 
Vul de lege plekken in: Qualifikationen, Arbeitgeber, Stellenangebote,
Ausbildung, Gehaltsvorstellungen, Empfehlungsschreiben, Lebenslauf,
Lebenslauf, verantwortlich, Tätigkeitsbeschreibung

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

Geachte mevrouw König,

dank u voor uw bezoek aan de Agentur für Arbeit. Zoals besproken willen wij uw profiel in onze database opnemen
om passende vacatures voor u te vinden. Stuur ons alstublieft uiterlijk vrijdag uw actuele cv en — indien mogelijk —
een korte aanbevelingsbrief van uw laatste werkgever.

Uw cv mag maximaal twee pagina's zijn en moet duidelijk gestructureerd zijn: persoonlijke gegevens, opleiding,
werkervaring, bijzondere kwalificaties en vreemde talen. Beschrijf alstublieft uw laatste drie functies met een korte
functiebeschrijving en noem belangrijke projecten waarvoor u verantwoordelijk was. Als u salarisverwachtingen wilt
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opgeven, vermeld deze dan in de begeleidende brief. Bij vragen kunt u te allen tijde contact opnemen met uw
consulent.

Met vriendelijke groet
Agentur für Arbeit

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

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

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. Rollenspel: Voltooi de dialogen 

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.  
(Goedemorgen, ik heb een vraag over mijn cv en over een sollicitatie die ik nu aan
het voorbereiden ben voor een vacature in München.)

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.  
(Het bedrijf heet TechVision GmbH. Ze zoeken een projectleider en ik heb tien jaar
werkervaring in de IT-sector, maar ik weet niet hoe ik mijn functiebeschrijvingen en
mijn opleidingen het beste formuleer.)

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.  
(Bij de sollicitatiebrief ben ik ook onzeker, vooral over de salariseis en of ik moet
vermelden dat ik deels thuis wil werken.)

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.  
(Dat zou fijn zijn. Daarna wil ik me nog online bij een andere werkgever
inschrijven, en daar moet ik ook een werkproef uploaden.)

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?  
(Hallo meneer Meier, fijn u te horen. U stoort absoluut niet—hoe kan ik u helpen?)

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.  
(Dat doe ik graag. U heeft drie jaar in mijn team gewerkt en was verantwoordelijk voor de
grote klantprojecten; vooral uw laatste project met het bedrijf Bender was erg succesvol.)

Ehemaliger Mitarbeiter: 7._______________________________________________________________________________ 
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Voorbeeldantwoorden:
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.  
(Geen probleem. Stuur mij alstublieft de actuele vacature en uw cv per e-mail, dan stel ik de
aanbevelingsbrief zo op dat hij bij uw nieuwe sollicitatie past.)

Ehemaliger Mitarbeiter: 8._______________________________________________________________________________ 

Ehemalige Chefin: Sehr gern, ich melde mich, sobald das Schreiben fertig ist, und wünsche Ihnen
viel Erfolg bei Ihrer beruflichen Bewerbung.  
(Graag gedaan. Ik laat van mij horen zodra de brief klaar is en wens u veel succes met uw
sollicitatie.)

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

Schrijf een passende reactie:  vielen Dank für Ihre E-Mail. Hiermit sende ich Ihnen … / meine
Berufserfahrung umfasst … / falls Sie weitere Unterlagen benötigen, … 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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