B1.27 Napisz swoje CV
Modul 4 Edukacja i kariera

B1.27 Schreiben Sie Ihren Lebenslauf OFA0

O Wissen, wie man einen Lebenslauf schreibt

O Gehe zum Arbeitsamt

O Schreiben Sie lhrem ehemaligen Vorgesetzten eine Referenz-
/Empfehlungsschreiben oder bitten Sie ihn um eines.

das Anschreiben  (list motywacyjny) die Spezialisierung (specjalizacja)

die Bewerbung Z; iiigjie/) die Referenz (referencja)

den Lebenslauf (zaktualizowac A (list polecajqcy)

aktualisieren 3yciorys) das Empfehlungsschreiben

das berufliche (profil zawodowy) (polecic kogos dalej)

. jemanden weiterempfehlen

Profil

das berufliche Ziel (ce/zawodowy) jemanden empfehlen (polecic kogos)

die akademische (wyksztatcenie . (osoba kontaktowa)

Ausbildung akademickie) die Bezugsperson

die technische (wyksztatcenie . . . (dostepnos¢)

Ausbildung techniczne) die Verfugbarkeit

die praktische (doswiadczenie das Arbeitsamt (urzed pracy)

Erfahrung praktyczne)

die (doswiadczenie ) (stanowisko)

Berufserfahrung  Zowodowe) die Stelle

die Fachkenntnisse (W'eqzq Arbeitsplatz (miejsce pracy)

specjalistyczna)
die Kompetenzen (kompetencje)  verfassen (sporzqdzi¢, napisac)
die Leistung (osiggniecie) die Fachkenntnisse (umiejetnosci fachowe)
(sukces) Mit groBem Interesse habe ich  (Z duzym zainteresowaniem

der Erfolg lhre Ausschreibung zapoznatem/am sie z Panstwa

wahrgenommen. ogfoszeniem.)

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst. (QR: Audio)

Ein professioneller Lebenslauf ist klar aufgebaut und enthalt die wichtigsten Informationen. i@
In der Uberschrift steht oft ,Lebenslauf” oder ,CV*, danach folgen die persénlichen Daten. u.:_ o
Die Berufserfahrung beginnt mit der letzten Stelle, damit man den aktuellen Weg schnell

sieht. Auch Zertifikate und Sprachkenntnisse gehdren zu den wichtigen Qualifikationen. Am

Schluss stehen Datum und manchmal eine optionale Unterschrift, besonders fir sich
bewerbende Personen.

Profesjonalny zyciorys ma przejrzystg strukture i zawiera najwazniejsze informacje. W nagtéwku czesto

widnieje ,Zyciorys” lub ,CV", a nastepnie pojawiajq sie dane osobowe. Doswiadczenie zawodowe zaczyna sie

od ostatniego stanowiska, aby szybko byto wida¢ aktualnq Sciezke. Takze certyfikaty i znajomosc¢ jezykéw nalezq

do waznych kwalifikacji. Na koricu znajduje sie data i czasem opcjonalny podpis, szczegélnie w przypadku oséb
ubiegajgcych sie o prace.
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B1.27 Napisz swoje CV
Modul 4 Edukacja i kariera
1. Welche Uberschrift passt typischerweise fir dieses Dokument?
a. ,Anmeldung"” b. ,Lebenslauf”
c. ,Rechnung” d. ,Arbeitsvertrag"”
2. Wie wird die Berufserfahrung Ublicherweise geordnet?
a. Nach Gehalt sortieren b. Mit der ersten Ausbildung beginnen
c. Mit dem beginnen, was man zuletzt gemacht  d. Nur die letzten zwei Monate nennen

hat
1-b 2-c

2. Gramatyka: Imiestéw czynny (Partizip 1) jako przymiotnik (der
schreibende Mann)

Partizip 1 jest uzywany jako przymiotnik, aby opisa¢ czynno$¢ lub stan, np.
»singend” albo ,lachend”.

1. Uzycie Partizip 1 z koncéwka -end: schreiben -> schreibend.
2. Czesto stosuje sie go w opisie czynnosci, ktére odbywaja sie jednoczesnie.

Verwendu'ng Part'l?lp 1 (Imiestéw czasu teraZniejszego Beispiel (Przykiad)
(Zastosowanie) (Partizip 1))
Handlung (Czynnos¢) schreibend (piszqcy) der schreibende Manager (piszqgcy menedzer)
Handlung (Czynnos¢) sprechend die sprechende Gruppe (méwigca grupa)
Zustand (Stan) lachend (smiejgcy sie) der lachende Mann (smiejgcy sie mezczyzna)
Tatigkeit (Zajecie) lesend (czytajgcy) die lesende Frau (czytajgca kobieta)

. o L ) die sich informierende Person (osoba, ktéra
Tatigkeit (Zajecie) sich informierend

sie informuje)

Partizip 1 jako przymiotnik stoi przed rzeczownikiem i jest odmieniany.
Partizip 1 jest réwniez dostosowywany do przypadku (Kasus).

1. Ich suche den Bewerber, den Bewerber bitte zu mir. (Szukam
kandydata, ktéry wtasnie rozmawia przez telefon w poczekalni.)
a. telefonierenden b. telefonierende c. telefonierend d. telefoniert
2. Die im Lebenslauf genannte Berufserfahrung passt gut zu der Stelle.
(Doswiadczenie zawodowe wymienione w CV dobrze pasuje do ogfoszonego stanowiska.)
a. ausgeschrieben b. ausschreibenden ¢. ausgeschriebene

d. ausgeschriebenen

1. telefonierenden 2. ausgeschriebenen

Przepisz zwroty (QR: Al+)

1. ein Manager, der gerade E-Mails schreibt
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(jakis menedzer wiasnie piszqcy e-maile)
2. die Gruppe, die laut im Besprechungsraum spricht

(grupa gtosno méwigca w sali konferencyjnej)
3. der Mann, der an der Bushaltestelle lacht

(mezczyzna Smiejqcy sie na przystanku autobusowym)

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

Popraw biad
1. Beim Arbeitsamt treffe ich den beratende Mitarbeiter.

W urzedzie pracy spotykam doradzajgcego pracownika.
2. Ich erwahne die recherchierend Kollegin im Lebenslauf.

W Zyciorysie wspominam o kolezance prowadzacej badania.
1. Beim Arbeitsamt treffe ich den beratenden Mitarbeiter. 2. Ich erwéhne die recherchierende Kollegin im Lebenslauf.
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3.€wiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

) 1. ein vom friiheren Chef verfasstes Schreiben, das lhre Arbeit
a. das Anschreiben .
positiv bewertet
b. das 2. ein Brief zur Bewerbung, der kurz Ihre Motivation und
Empfehlungsschreiben Qualifikation erklart
. 3. diein friheren Jobs gesammelte Praxis, die im Lebenslauf
c. die Berufserfahrung steht

a-2 b-1c¢-3

2. Wskazéwki Agencji Pracy: CV i referencje (QR: Audio)

Wypetnij luki: Bezugsperson, Berufserfahrung, Leistung, Kompetenzen, Lebenslauf,
Verflugbarkeit

Wenn Sie sich bewerben, benétigt die Agentur flr Arbeit oft einen aktuellen (1)

Achten Sie darauf: (2) und Ausbildung in umgekehrter Reihenfolge, klare
Aufgabenbeschreibungen, relevante (3) und lhre (4) . Im
beruflichen Profil kénnen Sie kurz lhre Spezialisierung nennen. Ein Foto ist freiwillig; Datum und
Ort am Ende sind dblich.

Far manche Stellen wird zusatzlich ein Empfehlungsschreiben verlangt. Schreiben Sie I|hre
ehemalige (5) hoflich an und bitten Sie um eine Referenz. Nennen Sie kurz lhr
berufliches Ziel und woran Sie gearbeitet haben. Viele Arbeitgeber empfehlen Mitarbeitende gern
weiter, wenndie(6) ___ gutwar.

Kiedy sktadasz aplikacje, Agencja Pracy czesto potrzebuje aktualnego CV. Zwrd¢ uwage na: doswiadczenie zawodowe i
wyksztatcenie w odwrotnej kolejnosci, jasne opisy obowiqzkdw, istotne kompetencje oraz Twojg dyspozycyjnosc. W
profilu zawodowym mozesz krétko podac swojq specjalizacje. Zdjecie jest opcjonalne; data i miejsce na koricu sq
zwyczajowe.

Na niektére stanowiska dodatkowo wymagany jest list polecajqcy. Napisz uprzejmie do swojej bytej osoby kontaktowej i
popros o referencje. Krétko podaj swéj cel zawodowy oraz nad czym pracowates(-as). Wielu pracodawcéw chetnie
poleca pracownikéw dalej, jesli wyniki pracy byly dobre.

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

1. Welche Informationen soll Ihr Lebenslauf laut Text enthalten, und wie formulieren Sie kurz die
Anfrage an eine ehemalige Bezugsperson fur ein Empfehlungsschreiben?
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3. Postuchaj fragmentu audio i wybierz poprawng odpowiedz. (QR: Audio)
Prawda Fatsz
1. Die Person aktualisiert den Lebenslauf, weil sie sich auf eine neue Stelle

. O O
bewirbt.
2. Sie geht morgen zum Arbeitsamt, um dort einen Arbeitsvertrag zu O 0
unterschreiben.
3. Sie bittet ihre frihere Teamleiterin um ein schriftliches O 0
Empfehlungsschreiben.
1-V2-X3-V
4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Fur meine Bewerbung ich gerade ein  (Dla mojego podania o prace wlasnie pisze list
Anschreiben fiir eine Stelle als Projektassistenz. motywacyjny na stanowisko asystenta
projektu.)
a. verfasst b. verfasse c. verfassen d. verfasste
2. Gestern ich beim Arbeitsamt meinen  (Wczoraj w urzedzie pracy napisatem/am na
Lebenslauf neu, weil ich eine neue Berufserfahrung nowo swoje CV, poniewaz chciatem/am dodac

. now: swiadczenie zawodowe.
erganzen wollte. owe doswiadczenie zawodowe.)

a. verfasste b. verfasst ¢. verfasstest d. verfasse
3. Ich meine ehemalige Chefin an und (Pisze do mojej bytej szefowej i prosze jq o
bitte sie um eine Referenz fiir meine Bewerbung. referencje do mojego podania o prace.)
a. schreibt b. schreibst ¢. schrieb d. schreibe

1. verfasse 2. verfasste 3. schreibe

5. Odgrywanie rél - dialogi (QR: Audio)

Termin im Arbeitsamt vereinbaren

Herr Becker Arbeitsamt Berlin  Mitte, Becker am Apparat. Wobei kann ich lhnen
(Arbeitsamt): helfen?
(Urzqd Pracy Berlin ~ Mitte, Becker przy telefonie. W czym moge poméc?)
Nina Kaya Guten Tag, ich méchte mich arbeitssuchend melden und einen
(Arbeitssuchende): Beratungstermin vereinbaren. Ich will meinen Lebenslauf aktualisieren und
meine Bewerbungsunterlagen vorbereiten.
(Dzieri dobry, chciatabym zgtosic sie jako osoba poszukujqca pracy i uméwic termin
konsultacji. Chce zaktualizowac¢ CV i przygotowac dokumenty aplikacyjne.)
Herr Becker Alles klar. Ab wann sind Sie verfiigbar, und in welchem Bereich suchen Sie

(Arbeitsamt): eine Stelle?
(W porzqdku. Od kiedy jest pani dyspozycyjna i w jakiej branzy szuka pani pracy?)
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Nina Kaya Ich bin ab dem 1. Juli verfiigbar und bevorzuge Vollzeit. Mein berufliches
(Arbeitssuchende): Ziel ist eine Position im Projektmanagement; ich habe Berufserfahrung
und praktische Erfahrung aus IT  Projekten.
(Jestem dyspozycyjna od 1 lipca i preferuje petny etat. Moim celem zawodowym jest
stanowisko w zarzqdzaniu projektami; mam doswiadczenie zawodowe oraz
praktyczne doswiadczenie z projektow IT.)
Herr Becker Gut, dann vereinbaren wir einen Termin am Dienstag um 10 Uhr. Bringen
(Arbeitsamt): Sie bitte Ihren aktuellen Lebenslauf, Zeugnisse zur akademischen
Ausbildung und, wenn méglich, eine Referenz oder ein
Empfehlungsschreiben mit.
(Dobrze, w takim razie uméwimy termin we wtorek o 10:00. Prosze przynies¢ aktualne
CV, swiadectwa dotyczqce wyksztatcenia akademickiego oraz, jesli to mozliwe,
referencje lub list polecajqcy.)

1. Warum ruft Nina beim Arbeitsamt an, und was mochte sie dort konkret klaren?

6. Méwienie (QR: Al+)

Ich habe Erfahrung in ... und besondere Fachkenntnisse in ... / Zurzeit bin ich ab ... verftigbar und 5;“

suche eine Stelle als ... / Ich habe Kompetenzen in ... und arbeite gut im Team. EERE

1. Sie mochten sich in Deutschland auf eine Stelle bewerben - was gehért in lhren
Lebenslauf, und was wirden Sie zuerst aktualisieren?

2. Sie bendtigen ein Empfehlungsschreiben von lhrem friheren Chef - wie bitten Sie darum, und
welche Informationen geben Sie kurz mit?
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7. Pisanie: E-mail (QR: Al+)

Betreff: Unterlagen fur 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:

o flr welche Stelle du dich interessierst
o welche Aufgaben/Projekte aus deiner Berufserfahrung wichtig sind
e bis wann du die Unterlagen brauchst (meine Verfiigbarkeit)

Viele GriuRe
Sabine Keller

Napisz odpowiednig odpowiedz: Vielen Dank fiir Ihr Angebot - ich freue mich sehr und nehme es gern
an. / Ich bewerbe mich auf die Stelle als ... und méchte meinen Lebenslauf bis zum ... fertigstellen. / Kbnnten
Sie mir bitte ein kurzes Empfehlungsschreiben ausstellen, das meine praktischen Erfahrungen und
Fachkenntnisse nennt?

verfassen verfassen anschreiben anschreiben
Wazne czasowniki (sporzqdzic) (sporzqdzic) (anschreiben) (anschreiben)

Prasens Prateritum Prasens Prateritum
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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