B1.28 Ogftoszenie o prace i rozmowa kwalifikacyjna
Modul 4 Edukacja i kariera

B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespréach

O Fortgeschrittene Diskussionen Uber Stellenangebote

O Eine Stellenanzeige verdéffentlichen

AT
3 E

. (uczen zawodu / keine Ausbildung (nie mie¢ wyksztatcenia
der Auszubildende praktykant) haben zawodowego)
die Vollzeit (petny etat) ein Praktikum machen(odbywac praktyke)
die Teilzeit (czes¢ etatu) der Vorteil (zaleta)
die freie Stelle (wolne stanowisko) zuverlassig (niezawodny / rzetelny)
die Stellenausschreibung (ogtoszenie o prace) zustandig ("d”,".”’ redzialny (z0)/
wiasciwy)
das Arbeitsverhaltnis (stosunek pracy) zustimmen (2gadzac sie)
die Probezeit (okres probny) die Zustimmung (2g0da)
(wymag) (obiecywad;
die Voraussetzung zusagen przyjmowac (np.
oferte))
die Qualifikation (kwalifikacja) sich bewerben (ubiegac sie o prace)
(doswiadczenie Herzlich willkommen (Serdecznie witamy w
die Berufserfahrung zawodowe) bei uns in der Firma. 19sz¢ firmie.)
A . (doktorat) Haben Sie noch (Czy majq Panstwo
die Promotion Fragen? jeszcze pytania?)
der Hochschulabsolvent / die  (absolwent uczelni/ X . (Chwileczke prosze.)
Hochschulabsolventin absolwentka uczelnj) ~ EINeNn Moment bitte.
eine Ausbildung haben (mieC wyksztaicenie
zawodowe)

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst.

In einem Vorstellungsgesprach kommen oft Fragen, die zeigen sollen, wie gut du _'
vorbereitet bist. Zum Beispiel solltest du erklaren, warum du dich auf eine Stelle beworben &
hast und was dich am Unternehmen Uberzeugt. Auch die Frage nach deinen Planen in finf
Jahren ist wichtig, weil Firmen langfristig denken. Bei Schwéchen zahlt gute Selbstreflexion

: Nenne ein echtes Thema und zeige, wie du daran arbeitest. Manchmal musste jemand an
seiner Nervositat arbeiten und hat daftr ein Coaching genutzt.

Na rozmowie kwalifikacyjnej czesto pojawiajq sie pytania, ktére majq pokazac, jak dobrze jestes
przygotowany/-a. Na przyktad powinienes/powinnas wyjasnic, dlaczego ztozytes/-as podanie o prace na dane
stanowisko i co przekonuje cie w tej firmie. WazZne jest tez pytanie o twoje plany za pie€ lat, poniewaz firmy
myslg dtugofalowo. Przy stabosciach liczy sie dobra samoanaliza: wskaz prawdziwy temat i pokaz, jak nad
nim pracujesz. Czasem ktos musiat popracowac nad swojg nerwowosciq i skorzystat z coachingu.\/p>

1. Was mochte die Frage ,Warum hast du dich fir diese Stelle beworben?” vor allem herausfinden?
a. Ob du dich gut Uber das Unternehmen b. Ob du schon viele Jahre in der Firma gearbeitet

informiert hast hast

¢. Ob du sofort eine Gehaltserhéhung erwartest d. Ob du lieber im Homeoffice arbeiten willst
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2. Welche Antwort passt am besten zur Frage ,Wo siehst du dich in finf Jahren?”
a. In funf Jahren mochte ich nur noch Teilzeit b. In funf Jahren mochte ich der Ansprechpartner
arbeiten, egal wo. fur alle Probleme im Unternehmen sein.
c. Ich weil es nicht, das ist mir nicht so wichtig.  d. Ich will schnell aufsteigen und dann die Firma

wechseln.
1-a 2-b

2. Gramatyka: Formy przeszie czasownikéw modalnych - Préateritum (musste
arbeiten)
Czasowniki modalne w czasach przesziych tworzy sie inaczej niz zwykle.

1. W Prateritum: w czasownikach modalnych nie wystepuje przegtos (zmiana samogtoski).

Verb (czasownik) Erklarung (wyjasnienie)
mussen _s (musie¢) musste (musiatem / Ich musste am Wochenende arbeiten. (W weekend
musiatam) musiatem/musiatam pracowac.)

Du konntest gestern das Arbeitsverhaltnis antreten.

kénnen _> (mégkonnte (mogtem / mogtam) ) > . )
(Wczoraj mogtes/mogtas rozpoczqc stosunek pracy.)

mogen _s (lubi¢) mochte (lubitem / lubitam) Er mochte meinen Chef nicht. (On nie lubit mojego szefa.)

dirfen _s  (mdc (mie¢ pozwolenie) durfte (mogtem / Wir durften die Stelle in Teilzeit antreten. (Moglismy
mogtam (miatem/miatam pozwolenie) podjgc te prace na czes¢ etatu.)

Ihr wolltet unbedingt die Promotion machen. (Koniecznie

wollen _s. (chcied) wollte (chciatem / chciatam) o »
chcieliscie zrobi¢ doktorat.)

sollen > (powinien/powinna; mie¢ (cos zrobic) sollte Sie sollten vorher ein Praktikum absolvieren.
(powinienem / powinnam) (Powinni/Powinny Paristwo wczesniej odbyc¢ praktyke.)

1. In der Probezeit ich am Wochenende in Vollzeit arbeiten. (W okresie prébnym
musiatam pracowac w petnym wymiarze godzin w weekendly.)
0. miisste b. mufite C. mussten d. musste

2. Wahrend des Bewerbungsgesprachs ich alle Fragen zur Berufserfahrung
beantworten. (Podczas rozmowy kwalifikacyjnej potrafitem odpowiedzie¢ na wszystkie pytania
dotyczqce doswiadczenia zawodowego.)

a. konnte ich b. konnte ¢. kénnte d. kénnten

1. musste 2. konnte
Przepisz zwroty

1. Ich muss heute langer im Buro bleiben.

(Musiatem dzisiaj zostac dtuzej w biurze.)
2. Wir kénnen den Vertrag erst nachste Woche unterschreiben.
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(Moglismy podpisac umowe dopiero w przysztym tygodniu.)
3. Er mag seinen neuen Chef nicht.

(Nie lubit swojego nowego szefa.)

1. Ich musste heute Idnger im Bliro bleiben. 2. Wir konnten den Vertrag erst ndchste Woche unterschreiben. 3. Er mochte
seinen neuen Chef nicht.

Popraw biad
1. Wir kénnten die Stelle sofort antreten.

Moglismy od razu podja¢ prace.
2. Im Vorstellungsgesprach muf3te ich meine Motivation erklaren.

Na rozmowie kwalifikacyjnej musiatem wyjasni¢ swoja motywacje.
1. Wir konnten die Stelle sofort antreten. 2. Im Vorstellungsgesprdch musste ich meine Motivation erkldren.
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3.€wiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

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

b. die Voraussetzung 2. Eine Bedingung, die man erfillen musste, um die Stelle anzutreten.
c. die 3. Eine Bewerbung schreiben oder schicken, weil man die Stelle haben
Berufserfahrung wollte.

a-3 b-2 c-1

2. Ogloszenie o prace: Asystent/ka projektu (m/k/d)
Wypetnij luki: Berufserfahrung, Vollzeit, Probezeit, Praktikum, Teilzeit, Voraussetzung

Die Innovent GmbH in Minchen sucht ab sofort eine Projektassistenzin (1) oder
(2) . Die Stelle ist zunachst auf 12 Monate befristet, mit Option auf Ubernahme.
Zu den Aufgaben gehdéren Terminplanung, Vorbereitung von Meetings und Unterstitzung 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 Zuverlassigkeit
und gute Deutschkenntnisse. Nach einer (6) von sechs Monaten kann ein
unbefristetes Arbeitsverhaltnis vereinbart werden. Fir Ruckfragen ist Frau Keller aus der
Personalabteilung zustandig.
Innovent GmbH w Monachium poszukuje od zaraz asystenta/ki projektu (m/k/d) na petny etat lub niepetny etat.
Stanowisko jest poczgtkowo ograniczone do 12 miesiecy, z opcjq zatrudnienia na state. Do obowiqzkéw nalezg
planowanie termindw, przygotowywanie spotkari oraz wsparcie przy projektach wewnetrznych. Zgtoszenia prosimy
przesytac e  mailem wraz z CV i krétkim listem motywacyjnym.

Wymagana jest ukoriczona szkota zawodowa lub wyksztatcenie wyzsze oraz pierwsze doswiadczenie zawodowe, na
przyktad zdobyte podczas stazu. Wazne sq rzetelnos¢ i dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego. Po okresie prébnym
trwajgcym szes¢ miesiecy mozna ustali¢ umowe o prace na czas nieokreslony. W razie pytari osobg kontaktowq jest
pani Keller z dziatu kadr.

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

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

3. Postuchaj fragmentu audio i wybierz poprawng odpowiedz.

Prawda Falsz

1. Die Stelle kann auch in Teilzeit angeboten werden. O O
2. Fur die Bewerbung ist eine Promotion notwendig. a |
3. Die Geschaftsfuhrung hat die Veroffentlichung der Anzeige noch nicht -
bestatigt.
1-V2-X3-V
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4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Wenn ich die Stellenausschreibung schreiben (Gdybym musiat napisac ogtoszenie o prace,
, wiirde ich die Qualifikationen klarer ~ Sformutowaibym kwalifikacje jasnief.)
formulieren.
a. musste b. missen c. musse d. musste
2. Im Vorstellungsgespréch ich mich kurz  (Na rozmowie kwalifikacyjnej krétko sie
und nenne meine Berufserfahrung. przedstawiam i podaje swoje doswiadczenie
zawodowe.)
a. prdsentieren b. prdsentierte ¢. prdsentiere d. prdsentierst
3. Beim letzten Interview ich mich (Podczas ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej
besonders ruhig, obwohl ich nervés war. bytem szczegdinie spokojny, chociaz byfem
zdenerwowany.)
a. prdsentiere b. prdsentierten ¢. prdsentierte d. prdsentierst
1. musste 2. prdsentiere 3. prdsentierte
5. Odgrywanie rél - dialogi
Stellenausschreibung intern abstimmen
Mara (HR): Timo, ich habe die Stellenausschreibung fiir die freie Stelle als
Projektkoordinatorin vorbereitet - kannst du kurz driiberschauen? Einen

Moment bitte.
(Timo, przygotowatam ogtoszenie o prace na wolne stanowisko koordynatorki projektu -
mozesz szybko na nie rzuci¢ okiem? Chwileczke prosze.)
Timo Ja, gern. Als Voraussetzung wiirde ich eine Ausbildung oder einen
(Teamleiter): Hochschulabschluss vorschlagen und mindestens zwei Jahre Berufserfahrung.

(Tak, chetnie. Jako wymdg zaproponowatbym wyksztatcenie zawodowe albo dyplom
ukoriczenia studiéw oraz co najmniej dwa lata doswiadczenia zawodowego.)

Mara (HR): Gut. Bei den Qualifikationen schreiben wir aufSerdem ,zuverldssig’ und ,sehr
gute Deutschkenntnisse’. Sollen wir Vollzeit oder Teilzeit angeben?
(Dobrze. W kwalifikacjach dopiszemy tez ,rzetelnosc¢” i ,bardzo dobra znajomos¢ jezyka
niemieckiego”. Czy mamy podac petny etat czy niepefny etat?)

Timo Am besten Vollzeit, aber Teilzeit ist méglich, wenn die Person auch in der

(Teamleiter): Probezeit zuverldssig arbeitet. Ich stimme zu - ich bin zusténdig fiir den
Fachbereich, aber die Zustimmung vom Betriebsrat brauchen wir noch.
(Najlepiej petny etat, ale niepetny etat jest moZliwy, jesli ta osoba pracuje rzetelnie
réwniez w okresie prébnym. Zgadzam sie - odpowiadam za obszar merytoryczny, ale
potrzebujemy jeszcze zgody rady zaktadowej.)

Mara (HR): Alles klar, dann schicke ich den Text weiter und melde mich, sobald wir eine
Zusage haben.
(W porzqdku, to przesle tekst dalej i odezwe sie, gdy tylko bedziemy mie¢ potwierdzenie.)

1. Welche zwei Voraussetzungen nennt Timo fur die Stelle?
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6. Mdéwienie (SI+)

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 Vorstellungsgesprach vor: Was mussten Sie in lhrem letzten Job haufig tun, und

welche Frage wirden Sie am Ende des Gesprachs an den Arbeitgeber stellen?

7. Pisanie: E-mail (SI+)

Betreff: Ruckfragen zu Ihrer Bewerbung - Assistenz Projektmanagement

Guten Tag Herr Demir,

vielen Dank fur Ihre Bewerbung auf unsere freie Stelle als Assistenz im
Projektmanagement. Bevor wir einen Termin fiir das Vorstellungsgesprach
vereinbaren, habe ich zwei kurze Fragen: Haben Sie bereits Berufserfahrung in einem
ahnlichen Bereich oder ein Praktikum gemacht? Und suchen Sie eher Vollzeit oder
Teilzeit?

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

Freundliche GruRRe

Sabine Konig

Personalabteilung

Napisz odpowiednig odpowiedz: Vielen Dank fiir Ihre Nachricht. Ich habe Erfahrung in... / In meiner
letzten Stelle/Praktikum musste ich oft... / Kbnnten Sie mir bitte sagen, wie lange die Probezeit ist / ob Vollzeit

méglich ist?

A . anwenden (stosowac)
Wazne czasowniki ) ] K
Konjunktiv Il Présens

ich wendete an
du wendetest an
er/sie/es wendete an
wir wendeten an
ihr wendetet an
sie wendeten an

sich prasentieren
(prezentowac sie)
Prasens
prasentiere mich
prasentierst dich
prasentiert sich
prasentieren uns
prasentiert euch
prasentieren sich
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sich prasentieren
(prezentowac sie)
Prateritum
prasentierte mich
prasentiertest dich
prasentierte sich
prasentierten uns
prasentiertet euch
prasentierten sich
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