B1.27 Schreiben Sie Ihren Lebenslauf
Schriff je cv
https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/b1/27

Der Arbeitgeber (De werkgever) Die Ausbhildung (De opleiding)

Der Arbeitnehmer  (De werknemer) Die Qualifikation (De kwalificatie)

Die Stelle (De functie) Gehaltsvorstellung (Salarisverwachting)
(De vacature) Die (De functiebeschrijving)

Die Stellenanzeige
8 Tatigkeitsbeschreibung

. De sollicitatie, p . Teamspeler / kan goed in een team
Die Bewerbung ( ) Teamféhig ( P &
werken)
Das Anschreiben (De sollicitatiebrief) Zuverlassig (Betrouwbaar)
Der Lebenslauf (Het cv) Beruflich (Beroepsmatig / professioneel)
Die (De sollicitatiemap) . (Solliciteren)
Anstellen (sich bewerben)
Bewerbungsmappe
Die Referenz (De referentie) Einstellen (Aannemen)
. . (Het gas (In dienst nemen / bezighouden)
Das Arbeitszeugnis arbeidscertificaat) Beschaftigen
Die Berufserfahrung (De werkervaring)  Ubernehmen (Op zich nemen / overnemen)
Vorerfahrung (Eerdere ervaring) ~ Kundigen (Opzeggen / ontslaan)
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1.0efeningen

1. E-mail van het arbeidsbureau: stuur alstublieft uw cv (Audio beschikbaar in de D
app) '
Woorden om te gebruiken: Stellenangebote, Gehaltsvorstellungen, Arbeitgeber,
verantwortlich, Tatigkeitsbeschreibung, Ausbildung, Empfehlungsschreiben, Lebenslauf,
Quialifikationen, Lebenslauf

Sehr geehrte Frau Konig,

danke fur Ihren Besuch bei der Agentur fur Arbeit. Wie besprochen, méchten wir Thr Profil in

unsere Datenbank aufnehmen, um passende far Sie zu finden. Bitte senden

Sie uns bis Freitag Ihren 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 konnen Sie sich jederzeit an lhre Beraterin wenden.

Mit freundlichen GrafRen
Agentur fur Arbeit

Geachte mevrouw Kbénig,

dank u voor uw bezoek aan de Agentur fiir 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
opgeven, vermeld deze dan in de begeleidende brief. Bij vragen kunt u te allen tijde contact opnemen met uw
consulent.

Met vriendelijke groet
Agentur fiir Arbeit

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

https://www.colanguage.com/nl Zwei | 2


https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/b1/27#exercises
https://www.colanguage.com/nl

2. Welche Inhalte soll der Lebenslauf nach der E-Mail auf jeden Fall enthalten?

2. Voltooi de dialogen

a. Beratungsgesprach in der Arbeitsagentur

Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur:

Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur:

Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur:
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Guten Morgen, ich habe eine Frage
zu meinem Lebenslauf und zu einer
Bewerbung, die ich gerade fiir eine

Stellenanzeige in Miinchen
vorbereite.
1.

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

(Goedemorgen, gaat u zitten
alstublieft; om welke functie gaat
het precies en wat staat er tot nu
toe in uw cv?)

Die Firma heifst TechVision GmbH, sie (Het bedrijf heet TechVision GmbH.

sucht einen Projektleiter, und ich
habe zehn Jahre Berufserfahrung im
IT Bereich, aber ich weif3 nicht, wie
ich meine Tatigkeitsbeschreibung
und meine Fortbildungen am besten

formuliere.
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.

3.

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.)

(Het is belangrijk dat uw
kwalificaties en
verantwoordelijkheden duidelijk en
beknopt omschreven zijn,
bijvoorbeeld welke teams u heeft
geleid en welke projecten u
succesvol heeft afgerond.)

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

(U kunt een salarisrange noemen
en aangeven dat u professioneel
flexibel bent; als u wilt, bekijken we
zo uw sollicitatiebrief en uw
referenties en verbeteren we alles
voor het sollicitatieproces.)
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Arbeitssuchender:

Beraterin bei der Arbeitsagentur: 4.

Das widre super, danach méchte ich  (Dat zou fijn zijn. Daarna wil ik me
mich noch online bei einem anderen 108 online bij een andere

Arbeitgeber bewerben, und dort
muss ich auch eine Arbeitsprobe

hochladen.

werkgever inschrijven, en daar
moet ik ook een werkproef
uploaden.)

(Geen probleem, we pakken het

stap voor stap aan, dan heeft u

b. Referenz bei der ehemaligen Chefin anfragen

Ehemaliger Mitarbeiter:

Ehemalige Chefin:

Ehemaliger Mitarbeiter:

Ehemalige Chefin:

Ehemaliger Mitarbeiter:

Ehemalige Chefin:

Ehemaliger Mitarbeiter:

uiteindelijk een professionele
sollicitatie waarmee u zich goed
kunt presenteren.)

Hallo Frau Kriiger, hier spricht Daniel (Hallo mevrouw Kriiger, met Daniel Meier. Ik

Meier, ich hoffe, ich stére Sie nicht;
ich mdchte mich beruflich neu
orientieren und hdtte eine Bitte an
Sie.

5.

Ich bewerbe mich gerade bei einem
neuen Arbeitgeber als Teamleiter,
und im Bewerbungsprozess wird
ausdrticklich eine Referenz oder ein
Empfehlungsschreiben von meiner
letzten Vorgesetzten verlangt.

6.

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.

7.

Das mache ich gleich heute, und
nattirlich freue ich mich, wenn Sie
mich einstellen wiirden, falls bei

thnen wieder eine passende Stelle frei

wird.
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hoop dat ik u niet stoor; ik wil mij graag
beroepsmatig heroriénteren en ik heb een
verzoek aan u.)

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

(Ik solliciteer momenteel bij een nieuwe
werkgever als teamleider, en in het
sollicitatieproces wordt nadrukkelijk gevraagd
om een referentie of aanbevelingsbrief van mijn
laatste leidinggevende.)

(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.)

(Hartelijk dank. Het zou fijn zijn als u 0ok mijn
teamvaardigheden en mijn bereidheid om
overuren te maken kunt noemen, toen we viak
voor de go-live stonden.)

(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.)

(Dat doe ik vandaag nog. En natuurlijk zou ik
het op prijs stellen als u mij zou overwegen
mocht er bij u weer een passende functie
vrijkomen.)
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Ehemalige Chefin: 8. (Graag gedaan. Ik laat van mij horen zodra de
brief klaar is en wens u veel succes met uw
sollicitatie.)

1. Guten Morgen, setzen Sie sich bitte; um welche Stelle geht es genau und was steht bisher in lhrem Lebenslauf? 2. Wichtig
ist, dass Ihre Qualifikationen und lhre Verantwortung klar und kurz beschrieben sind, zum Beispiel, welche Teams Sie
gefiihrt haben und welche Projekte Sie erfolgreich abgeschlossen haben. 3. Sie kénnen 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 Herr Meier, schén von
Ihnen zu héren, Sie stéren iberhaupt nicht, wie kann ich Ihnen helfen? 6. 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 erfolgreich. 7. 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. 8. Sehr gern, ich
melde mich, sobald das Schreiben fertig ist, und wiinsche lhnen viel Erfolg bei Ihrer beruflichen Bewerbung.

3. Schrijf een formele e-mail (ongeveer 80-100 woorden) aan het arbeidsbureau of aan een
bedrijf, waarin u solliciteert naar een functie en kort uw cv beschrijft.

hiermit bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Stelle als ... /im Anhang sende ich Ihnen meinen aktuellen
Lebenslauf / besonders wichtig ist mir zu erwédhnen, dass ... / fiir Riickfragen stehe ich Ihnen jederzeit gerne
zur Verftigung

https://www.colanguage.com/nl Fanf | 5


https://www.colanguage.com/nl

