
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.

 

der Erfolg (sukces) die Verfügbarkeit (dostępność)

die Leistung
(wynik;
osiągnięcie)

das Arbeitsamt
(urząd pracy)

die Referenz (referencja) die Stelle der (stanowisko)

die Bezugsperson
(osoba
kontaktowa)

Arbeitsplatz
(miejsce pracy)

das berufliche
Profil

(profil zawodowy)
die Bewerbung

(podanie; aplikacja)

das berufliche Ziel (cel zawodowy) das Anschreiben (list motywacyjny)

die Spezialisierung (specjalizacja) das Empfehlungsschreiben (list polecający)

die Fachkenntnisse (wiedza fachowa) jemanden weiterempfehlen (polecić kogoś dalej)

die Kompetenzen (kompetencje) jemanden empfehlen (polecić kogoś)

die technische
Ausbildung

(wykształcenie
techniczne) verfassen

(sporządzić; napisać)

die akademische
Ausbildung

(wykształcenie
akademickie) den Lebenslauf aktualisieren

(zaktualizować CV)

die praktische
Erfahrung

(doświadczenie
praktyczne)

Mit großem Interesse habe ich
Ihre Ausschreibung
wahrgenommen.

(Z dużym zainteresowaniem
zapoznałem się z Państwa
ogłoszeniem.)

die
Berufserfahrung

(doświadczenie
zawodowe)
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1.Ćwiczenia

1. Dopasuj każde słowo do jego definicji. 

a. die Stellenanzeige 1. Die Unterlagen, mit denen man zeigt, dass man eine bestimmte Stelle möchte.

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

c. der Lebenslauf
3. Ein Dokument, das Ausbildung und Berufserfahrung in chronologischer
Reihenfolge nennt.

d. das Arbeitszeugnis 4. Die Praxis, die man durch frühere Jobs bereits gesammelt hat.

e. die
Berufserfahrung

5. Ein Text, in dem eine Firma schreibt, dass sie Mitarbeiter für eine Stelle sucht.

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

2. E‑ mail z Urzędu Pracy: Proszę przesłać swoje CV (Audio dostępne w aplikacji) 
Wypełnij luki: Tätigkeitsbeschreibung, Arbeitgeber, Gehaltsvorstellungen,
Ausbildung, Empfehlungsschreiben, verantwortlich, Lebenslauf, Lebenslauf,
Qualifikationen, Stellenangebote

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

Szanowna Pani König,

dziękujemy za Pani wizytę w Urzędzie Pracy. Jak ustalono, chcielibyśmy dodać Pani profil do naszej bazy danych, aby
znaleźć dla Pani odpowiednie oferty pracy. Prosimy o przesłanie do piątku aktualnego CV oraz — jeśli to możliwe —
krótkiego listu polecającego od ostatniego pracodawcy.

Pani CV powinno mieć maksymalnie dwie strony i być przejrzyste: dane osobowe, wykształcenie, doświadczenie
zawodowe, szczególne kwalifikacje i języki obce. Prosimy opisać trzy ostatnie stanowiska krótką charakterystyką
obowiązków i wymienić ważne projekty, za które Pani była odpowiedzialna. Jeśli chce Pani podać oczekiwania
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płacowe, prosimy umieścić je w liście motywacyjnym. W razie pytań może Pani zawsze kontaktować się ze swoją
doradczynią.

Z poważaniem
Urząd Pracy

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

3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

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. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

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.  
(Dzień dobry, mam pytanie dotyczące mojego CV i aplikacji, którą właśnie
przygotowuję na ogłoszenie o pracę w Monachium.)

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.  
(Firma nazywa się TechVision GmbH, szukają kierownika projektu. Mam dziesięć
lat doświadczenia w branży IT, ale nie wiem, jak najlepiej sformułować opis moich
obowiązków i ukończonych szkoleń.)

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.  
(W liście motywacyjnym też mam wątpliwości, zwłaszcza co do oczekiwań
płacowych i czy powinienem wspomnieć o gotowości do częściowej pracy zdalnej.)

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.  
(To byłoby świetnie, potem chciałbym jeszcze złożyć aplikację online u innego
pracodawcy i tam muszę też dołączyć próbkę pracy.)

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?  
(Dzień dobry, panie Meier, miło pana słyszeć, wcale pan nie przeszkadza. W czym mogę
pomóc?)

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.  
(Chętnie to zrobię. Pracował pan trzy lata w moim zespole i był pan odpowiedzialny za duże
projekty dla klientów — szczególnie pański ostatni projekt z firmą Bender był bardzo
udany.)
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Przykładowe odpowiedzi:
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.

Ehemaliger Mitarbeiter: 7._______________________________________________________________________________ 

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.  
(Nie ma problemu, proszę wysłać mi aktualne ogłoszenie oraz swoje CV mailem, wtedy
sformułuję list polecający tak, aby pasował do nowej aplikacji.)

Ehemaliger Mitarbeiter: 8._______________________________________________________________________________ 

Ehemalige Chefin: Sehr gern, ich melde mich, sobald das Schreiben fertig ist, und wünsche Ihnen
viel Erfolg bei Ihrer beruflichen Bewerbung.  
(Bardzo chętnie. Dam znać, gdy pismo będzie gotowe, i życzę panu powodzenia w
rekrutacji.)
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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

Napisz odpowiednią odpowiedź:  vielen Dank für Ihre E-Mail. Hiermit sende ich Ihnen … / meine
Berufserfahrung umfasst … / falls Sie weitere Unterlagen benötigen, … 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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