
B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespräch 

☐ Fortgeschrittene Diskussionen über Stellenangebote
☐ Eine Stellenanzeige veröffentlichen  

die Stellenausschreibung
(de vacature)

die Voraussetzung
(de vereiste /
voorwaarde)

die freie Stelle (de beschikbare functie) der Vorteil (het voordeel)

der Auszubildende
(de stagiair / leermeester
(leerling))

zuverlässig
(betrouwbaar)

der Hochschulabsolvent / die
Hochschulabsolventin

(de universiteits- /
hogeschoolafgestudeerde) zuständig

(verantwoordelijk)

die Promotion
(de promotie (PhD))

zustimmen
(akkoord gaan /
instemmen)

die Qualifikation
(de kwalificatie)

die Zustimmung
(de goedkeuring /
instemming)

die Berufserfahrung
(de werkervaring)

zusagen
(toezeggen /
accepteren)

eine Ausbildung haben
(een beroepsopleiding
hebben)

sich bewerben
(solliciteren)

keine Ausbildung haben
(geen beroepsopleiding
hebben)

die Probezeit
(de proeftijd)

ein Praktikum machen
(een stage lopen) Herzlich willkommen

bei uns in der Firma.
(Hartelijk welkom bij
ons in het bedrijf.)

das Arbeitsverhältnis
(de arbeidsrelatie / het
dienstverband)

Haben Sie noch
Fragen?

(Heeft u nog vragen?)

die Vollzeit
(voltijd)

Einen Moment bitte.
(Een ogenblik
alstublieft.)

die Teilzeit (deeltijd)

1. Scan de QR-code om de video te bekijken, of lees de tekst.

In einem Vorstellungsgespräch kommen oft Fragen, die zeigen sollen, wie gut du
vorbereitet bist. Zum Beispiel solltest du erklären, warum du dich auf eine Stelle beworben
hast und was dich am Unternehmen überzeugt. Auch die Frage nach deinen Plänen in fünf
Jahren ist wichtig, weil Firmen langfristig denken. Bei Schwächen zählt gute Selbstreflexion
: Nenne ein echtes Thema und zeige, wie du daran arbeitest. Manchmal musste jemand an
seiner Nervosität arbeiten und hat dafür ein Coaching genutzt.

In een sollicitatiegesprek komen vaak vragen die moeten laten zien hoe goed je voorbereid bent. Zo moet je
bijvoorbeeld uitleggen waarom je op een functie hebt gesolliciteerd en wat je aan het bedrijf overtuigt. Ook de
vraag naar je plannen over vijf jaar is belangrijk, omdat bedrijven op lange termijn denken. Bij zwaktes telt
goede zelfreflectie: noem een echt punt en laat zien hoe je eraan werkt. Soms moest iemand aan zijn
nervositeit werken en heeft daarvoor coaching gebruikt.
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1. Was möchte die Frage „Warum hast du dich für diese Stelle beworben?“ vor allem herausfinden?

a. Ob du schon viele Jahre in der Firma gearbeitet
hast 

b. Ob du dich gut über das Unternehmen
informiert hast 

c. Ob du lieber im Homeoffice arbeiten willst d. Ob du sofort eine Gehaltserhöhung erwartest 
2. Welche Antwort passt am besten zur Frage „Wo siehst du dich in fünf Jahren?“

a. Ich weiß es nicht, das ist mir nicht so wichtig. b. In fünf Jahren möchte ich nur noch Teilzeit
arbeiten, egal wo. 

c. In fünf Jahren möchte ich der Ansprechpartner
für alle Probleme im Unternehmen sein. 

d. Ich will schnell aufsteigen und dann die Firma
wechseln. 

1-b 2-c

2. Grammatica: De verleden tijden bij modale werkwoorden - Präteritum (musste
arbeiten) 
Modale werkwoorden worden in de verleden tijden anders gevormd dan
gebruikelijk.

1. Bij het Präteritum: geen umlautverandering bij modale werkwoorden.

Verb (Werkwoord) Erklärung (Uitleg)

müssen  ->  (moeten)  musste
(moest)

Ich musste am Wochenende arbeiten. (Ik moest in het weekend werken.)

können ->  (kunnen)konnte (kon)
Du konntest gestern das Arbeitsverhältnis antreten. (Jij kon gisteren de
dienstbetrekking beginnen.)

mögen  ->  (mogen) mochte (mocht) Er mochte meinen Chef nicht. (Hij mocht mijn baas niet.)

dürfen ->  (mogen (toestemming)

durfte (mocht)
Wir durften die Stelle in Teilzeit antreten. (Wij mochten de functie in
deeltijd beginnen.)

wollen ->  (willen) wollte (wilde)
Ihr wolltet unbedingt die Promotion machen. (Jullie wilden heel graag
promoveren.)

sollen ->  (zullen / moeten) sollte
(zou / moest)

Sie sollten vorher ein Praktikum absolvieren. (U zou daarvoor eerst een
stage moeten doen.)
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1. In der Probezeit ________________ ich am Wochenende in Vollzeit arbeiten.   (Tijdens de proeftijd moest
ik in het weekend voltijds werken.)  

a.   müsste  b.   mußte  c.   mussten  d.   musste

2. Während des Bewerbungsgesprächs ________________ ich alle Fragen zur Berufserfahrung
beantworten.   (Tijdens het sollicitatiegesprek kon ik alle vragen over werkervaring beantwoorden.)  

a.   könnte ich  b.   konnte  c.   könnte  d.   könnten

1. musste 2. konnte

Herschrijf de zinnen 
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1. Ich muss heute länger im Büro bleiben.
______________________________________________________________________________________________________________
(Ik moest vandaag langer op kantoor blijven.)

2. Wir können den Vertrag erst nächste Woche unterschreiben.
______________________________________________________________________________________________________________
(We konden het contract pas volgende week ondertekenen.)

3. Er mag seinen neuen Chef nicht.
______________________________________________________________________________________________________________
(Hij mocht zijn nieuwe baas niet.)

1. Ich musste heute länger im Büro bleiben. 2. Wir konnten den Vertrag erst nächste Woche unterschreiben. 3. Er mochte
seinen neuen Chef nicht.

Corrigeer de fout 
1. Wir könnten die Stelle sofort antreten.

_____________________________________________________________________________
Wij konden de baan meteen aanvaarden.

2. Im Vorstellungsgespräch mußte ich meine Motivation erklären.
_____________________________________________________________________________
In het sollicitatiegesprek moest ik mijn motivatie uitleggen.

1. Wir konnten die Stelle sofort antreten. 2. Im Vorstellungsgespräch musste ich meine Motivation erklären.
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3.Oefeningen

1. Koppel elk woord aan de juiste definitie. 

a. sich bewerben 1. Praxis aus früheren Jobs, die man bereits gesammelt hatte.

b. die Voraussetzung 2. Eine Bedingung, die man erfüllen musste, um die Stelle anzutreten.

c. die
Berufserfahrung

3. Eine Bewerbung schreiben oder schicken, weil man die Stelle haben
wollte.

a-3 b-2 c-1

2. Vacature: projectassistentie (m/v/d) 
Vul de lege plekken in: Berufserfahrung, Vollzeit, Probezeit, Praktikum, Teilzeit, Voraussetzung

Die Innovent GmbH in München sucht ab sofort eine Projektassistenzin (1) ____________________ oder
(2) ____________________ . Die Stelle ist zunächst auf 12 Monate befristet, mit Option auf Übernahme.
Zu den Aufgaben gehören Terminplanung, Vorbereitung von Meetings und Unterstützung bei
internen Projekten. Bewerbungen bitte per E‑ Mail mit Lebenslauf und kurzem Anschreiben. (3)
____________________ ist eine abgeschlossene Ausbildung oder ein Hochschulabschluss sowie erste
(4) ____________________ , zum Beispiel durch ein (5) ____________________ . Wichtig sind Zuverlässigkeit
und gute Deutschkenntnisse. Nach einer (6) ____________________ von sechs Monaten kann ein
unbefristetes Arbeitsverhältnis vereinbart werden. Für Rückfragen ist Frau Keller aus der
Personalabteilung zuständig.
De Innovent GmbH in München zoekt per direct een projectassistentie (m/v/d) in fulltime of parttime. De functie is in
eerste instantie voor 12 maanden beperkt, met optie op overname. Tot de taken behoren agendaplanning,
voorbereiding van meetings en ondersteuning bij interne projecten. Sollicitaties graag per e-mail met cv en een korte
motivatiebrief.

Voorwaarde is een afgeronde opleiding of een universitair diploma, evenals eerste werkervaring, bijvoorbeeld door een
stage. Belangrijk zijn betrouwbaarheid en goede kennis van het Duits. Na een proeftijd van zes maanden kan een
arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd worden overeengekomen. Voor vragen is mevrouw Keller van de
personeelsafdeling verantwoordelijk.

(1) Vollzeit, (2) Teilzeit, (3) Voraussetzung, (4) Berufserfahrung, (5) Praktikum, (6) Probezeit 

1. Welche Voraussetzungen nennt die Stellenausschreibung, und warum sind diese für die Arbeit
wichtig?
____________________________________________________________________________________________________

3. Luister naar het audiofragment en kies het juiste antwoord. 

Waar Onwaar

 

1. Die Stelle kann auch in Teilzeit angeboten werden. ☐ ☐
2. Für die Bewerbung ist eine Promotion notwendig. ☐ ☐
3. Die Geschäftsführung hat die Veröffentlichung der Anzeige noch nicht
bestätigt.

☐ ☐
1-V 2-X 3-V

B1.28  Vacature en sollicitatiegesprek 
Modul 4  Opleiding en carrière

https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/b1/28 Vier | 4

https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/b1/28/oefeningen#exercise-3
https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/b1/28/oefeningen
https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/b1/28


4. Kies de juiste oplossing 

1. Wenn ich die Stellenausschreibung schreiben
____________________, würde ich die Qualifikationen klarer
formulieren.

(Als ik de vacaturetekst zou moeten schrijven,
zou ik de kwalificaties duidelijker formuleren.)

a.   musste  b.   müssen  c.   müsse  d.   müsste 

2. Im Vorstellungsgespräch ____________________ ich mich kurz
und nenne meine Berufserfahrung.

(In het sollicitatiegesprek stel ik mezelf kort
voor en noem ik mijn werkervaring.)

a.   präsentieren  b.   präsentierte  c.   präsentiere  d.   präsentierst 

3. Beim letzten Interview ____________________ ich mich
besonders ruhig, obwohl ich nervös war.

(Bij het laatste interview stelde ik mezelf
bijzonder rustig voor, hoewel ik nerveus was.)

a.   präsentiere  b.   präsentierten  c.   präsentierte  d.   präsentierst 

1. müsste 2. präsentiere 3. präsentierte

5. Rollenspel - dialogen 

Stellenausschreibung intern abstimmen 

Mara (HR): Timo, ich habe die Stellenausschreibung für die freie Stelle als
Projektkoordinatorin vorbereitet – kannst du kurz drüberschauen? Einen
Moment bitte.  
(Timo, ik heb de vacaturetekst voor de openstaande functie als projectcoördinator
voorbereid – kun je er even naar kijken? Een momentje, alsjeblieft.)

Timo
(Teamleiter):

Ja, gern. Als Voraussetzung würde ich eine Ausbildung oder einen
Hochschulabschluss vorschlagen und mindestens zwei Jahre Berufserfahrung.
 
(Ja, graag. Als vereiste zou ik een beroepsopleiding of een universitaire opleiding
voorstellen en minstens twee jaar werkervaring.)

Mara (HR): Gut. Bei den Qualifikationen schreiben wir außerdem ‚zuverlässig‘ und ‚sehr
gute Deutschkenntnisse‘. Sollen wir Vollzeit oder Teilzeit angeben?  
(Goed. Bij de kwalificaties schrijven we bovendien ‘betrouwbaar’ en ‘zeer goede kennis
van het Duits’. Zullen we voltijd of deeltijd vermelden?)

Timo
(Teamleiter):

Am besten Vollzeit, aber Teilzeit ist möglich, wenn die Person auch in der
Probezeit zuverlässig arbeitet. Ich stimme zu – ich bin zuständig für den
Fachbereich, aber die Zustimmung vom Betriebsrat brauchen wir noch.  
(Het beste voltijd, maar deeltijd is mogelijk als de persoon ook in de proeftijd
betrouwbaar werkt. Ik ga akkoord – ik ben verantwoordelijk voor de vakafdeling, maar
we hebben ook nog de instemming van de ondernemingsraad nodig.)

Mara (HR): Alles klar, dann schicke ich den Text weiter und melde mich, sobald wir eine
Zusage haben.  
(Helemaal duidelijk, dan stuur ik de tekst door en ik laat het je weten zodra we een
toezegging hebben.)

1. Welche zwei Voraussetzungen nennt Timo für die Stelle?
____________________________________________________________________________________________________
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6. Spreken: vertaal en beantwoord (AI+) 

In meiner letzten Stelle musste ich oft ... / Ich habe Berufserfahrung als ... / Als Voraussetzung
bringe ich ... mit.

1. Sie sehen eine Stellenausschreibung, die Sie interessant finden. Welche Qualifikationen
und welche Berufserfahrung bringen Sie mit, und warum passen Sie gut zu dieser Stelle?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Stellen Sie sich ein Vorstellungsgespräch vor: Was mussten Sie in Ihrem letzten Job häufig tun, und
welche Frage würden Sie am Ende des Gesprächs an den Arbeitgeber stellen?

__________________________________________________________________________________________________________

 

7. Schrijven: E-mail (AI+) 

Betreff: Rückfragen zu Ihrer Bewerbung – Assistenz Projektmanagement

Guten Tag Herr Demir,
vielen Dank für Ihre Bewerbung auf unsere freie Stelle als Assistenz im
Projektmanagement. Bevor wir einen Termin für das Vorstellungsgespräch
vereinbaren, habe ich zwei kurze Fragen: Haben Sie bereits Berufserfahrung in einem
ähnlichen Bereich oder ein Praktikum gemacht? Und suchen Sie eher Vollzeit oder
Teilzeit?

Einen Moment bitte: Sobald ich Ihre Antwort habe, schicke ich Ihnen zwei
Terminvorschläge.

Freundliche Grüße
Sabine König
Personalabteilung

 

Schrijf een passende reactie:  Vielen Dank für Ihre Nachricht. Ich habe Erfahrung in... / In meiner letzten
Stelle/Praktikum musste ich oft... / Könnten Sie mir bitte sagen, wie lange die Probezeit ist / ob Vollzeit
möglich ist? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Belangrijke
werkwoorden 

anwenden (to toepassen)

Konjunktiv II Präsens

sich präsentieren (zich

presenteren)

Präsens

sich präsentieren (zich

presenteren)

Präteritum

ich wendete an präsentiere mich präsentierte mich

du wendetest an präsentierst dich präsentiertest dich

er/sie/es wendete an präsentiert sich präsentierte sich

wir wendeten an präsentieren uns präsentierten uns

ihr wendetet an präsentiert euch präsentiertet euch

sie wendeten an präsentieren sich präsentierten sich
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