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

B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespréach OF5n

O Fortgeschrittene Diskussionen Uber Stellenangebote :'=
O Eine Stellenanzeige verdéffentlichen
der Auszubildende (praktykant) die Zustimmung (zgoda)
der Hochschulabsolvent / die  (absolwent uczelni / Juverlassi (rzetelny)
Hochschulabsolventin absolwentka uczelni) g
die Promotion (doktorat) zustandig (odpowiedzialny)
die Qualifikation (kwalifikacja) zustimmen (zgadzac sie)
. doswiadczenie obiecac; potwierdzaé
die Berufserfahrung ( zusagen ( eeacp
zawodowe) udziat)
. . (ogtoszenie o prace)  eine Ausbildung (mie¢ wyksztatcenie
die Stellenausschreibung haben zawodowe)
(wolne stanowisko) keine Ausbildung (nie mie¢ wyksztatcenia)
die freie Stelle
haben
. . (petny etat) ein Praktikum (odbyc staz)
die Vollzeit
machen
die Teilzeit (niepetny etat) sich bewerben (ubiegac sie o prace)
das Arbei haltni (stosunek pracy) Herzlich willkommen (Serdecznie witamy w
as Arbeitsverhaltnis X . . e
bei uns in der Firma. nasz¢j firmie.)
X (wymaog) Haben Sie noch (Czy ma Pan/Pani
die Voraussetzung Fragen? jeszcze jakies pytania?)
die Probezeit (okres probny) Einen Moment bitte. (Chwileczke, prosze.)
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1.¢wiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

a. die Stellenanzeige
& sucht.

. 2. Einer Person offiziell eine Stelle anbieten, sodass sie im
b. die Anforderungen .
Unternehmen arbeitet.
c. die Bewerbungsunterlagen 3. Alle Dokumente, die man einer Firma bei einer Bewerbung schickt.
d. das Vorstellungsgesprach 4. Fahigkeiten und Erfahrungen, die Bewerberinnen und Bewerber
fuhren erfillen mussen.
5. Ein Gesprach leiten, um zu prufen, ob eine Person fur die Stelle

e. jemanden einstellen
passt.

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

2. Ogtloszenie o prace: Kierownik projektu (m/k/d) dla start-upu IT (Audio dostepne w
aplikacji)

Wypetnij luki: Stellenausschreibung, Bewerbungsunterlagen, Lebenslauf,

Probezeit, Vergltung, Arbeitszeiten, Gehaltsverhandlung, Anschreiben,

Berufserfahrung, Vorstellungsgesprach

Unser Berliner IT Start-up ,DataFlow” sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen
Projektmanagerin Vollzeit. In dieser suchen wir eine Person mit
abgeschlossener Hochschulausbildung und mindestens zwei Jahren im
Projektmanagement. Zu lhren Aufgaben gehdren die Planung von Projekten, die Koordination
kleiner Teams und die Kommunikation mit unseren Geschaftskunden. Die

sind flexibel, Homeoffice ist an zwei Tagen pro Woche maglich.

Wir bieten ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis, eine leistungsgerechte und
eine von sechs Monaten. lhre vollstandigen mit
und senden Sie bitte bis zum 30.09. per E Mail an
jobs@dataflow.de. Nach der Auswahl der Unterlagen laden wir geeignete Kandidaten zu einem
ein. In einem zweiten Gesprach findet dann eine statt.

Nasz berlinski start up IT ,DataFlow” poszukuje na mozliwie najblizszy termin Kierownika projektu (m/k/d) na peten
etat. W tym ogtoszeniu o prace szukamy osoby z ukoriczonym wyksztatceniem wyzszym i co najmniej dwuletnim
doswiadczeniem zawodowym w zarzqdzaniu projektami. Do Panstwa obowigzkéw bedzie nalezato planowanie
projektéw, koordynacja matych zespotéw oraz komunikacja z naszymi klientami biznesowymi. Godziny pracy sq
elastyczne, mozliwos¢ pracy zdalnej dwa dni w tygodniu.

Oferujemy umowe na czas nieokreslony, wynagrodzenie adekwatne do osigganych wynikéw oraz okres prébny
trwajqcy szes¢ miesiecy. Prosimy o przestanie petnych dokumentéw aplikacyjnych wraz z CV | listem
motywacyjnym do dnia 30.09. drogqg e mail na adres jobs@dataflow.de. Po wstepnej selekcji dokumentéw
zaprosimy odpowiednich kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjng . W drugim etapie rozmowy odbedzie sie
negocjacja wynagrodzenia .
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1. Welche Qualifikationen und Erfahrungen erwartet das Unternehmen von den Bewerberinnen und

Bewerbern?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy

falszywe.

Die Firma mdchte eine Hochschulabsolventin oder eine Person mit

Prawda Falsz

. . O O
abgeschlossener Ausbildung einstellen.
Teilzeit ist grundsatzlich nicht erlaubt fur diese Stelle. | O
Die Sprecherin will noch diese Woche entscheiden, ob sie jemanden einstellt. O O

4. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Ruckfrage zur Stellenausschreibung im Biiro

Bewerber:

HR-Managerin:

Bewerber:

HR-Managerin:

Bewerber:

HR-Managerin:

Bewerber:

HR-Managerin:

Guten Tag Frau Schuster, hier spricht Daniel K6nig, ich interessiere mich fiir Ihre
Stellenausschreibung als Projektleiter auf Ihrer Website.

(Dzieri dobry, pani Schuster, z tej strony Daniel Konig. Interesuje sie Paristwa ogtoszeniem na
stanowisko kierownika projektu na Paristwa stronie internetowej.)

1.

In der Anzeige steht etwas zu flexiblen Arbeitszeiten und einer méglichen Teilzeitstelle,
kénnten Sie mir dazu kurz die Anforderungen und die Aufgabenbeschreibung erkldren?
(W ogfoszeniu jest wzmianka o elastycznych godzinach pracy i mozliwosci pracy w niepetnym
wymiarze. Czy mogtaby mi pani krétko wyjasni¢ wymagania i zakres obowiqzkéw?)

2.

Okay, das passt gut, und wie lange ist die Probezeit und welche Kiindigungsfrist gilt
danach?

(Dobrze, to mi odpowiada. Jak dtugo trwa okres prébny i jaki obowiqzuje okres wypowiedzenia po jego
zakoriczeniu?)

3.

Vielen Dank, dann reiche ich meine Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und
Anschreiben bis Freitag ein.

(Dziekuje bardzo. W takim razie przesle swoje dokumenty aplikacyjne z CV i listem motywacyjnym do
pigtku.)

4.

b. Gehaltsverhandlung nach erfolgreichem Vorstellungsgesprach

Teamleiterin:

Bewerberin:

5.
Das freut mich zu horen, Frau Lehmann, dann wiirde ich gern noch kurz (ber die Vergiitung

und die Arbeitszeiten sprechen.
(Mifo to stysze¢, pani Lehmann. Chciatabym jeszcze krétko porozmawiac o wynagrodzeniu i godzinach
pracy.)
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Teamleiterin: 6.

Bewerberin: Aufgrund meiner acht Jahre Erfahrung in dhnlichen Projekten und meiner aktuellen Position
stelle ich mir eher 68.000 Euro vor, wére da noch Spielraum?
(Na podstawie moich osmioletnich doswiadczen przy podobnych projektach i mojej obecnej pozycji
oczekiwatabym raczej 68 000 euro. Czy jest jeszcze pole do negocjacji?)

Teamleiterin: 7.

Bewerberin: Ja, 65.000 Euro klingt fair, wenn wir im Vertrag auch klar die Aufgabenbeschreibung und die

Homeoffice-Regelung festhalten.
(Tak, 65 000 euro brzmi uczciwie, pod warunkiem ze w umowie jasno okreslimy zakres obowiqzkéw i
zasady dotyczqce pracy z domu.)

Teamleiterin: 8.

Bewerberin: Perfekt, vielen Dank, ich freue mich auf die Zusammenarbeit.
(Swietnie, dziekuje bardzo. Ciesze sie na wspéiprace.)

Przyktadowe odpowiedzi:

1. Guten Tag, Herr Konig, freut mich, dass Sie sich bewerben méchten, was méchten Sie denn genau wissen? 2. Gerne,
grundsdtzlich ist es eine Vollzeitstelle mit Gleitzeit, aber bei sehr guter Qualifikation kénnen wir auch 30 Stunden pro Woche
vereinbaren. 3. Die Probezeit dauert sechs Monate, in dieser Zeit haben Sie zwei Wochen Kiindigungsfrist, danach sind es
drei Monate zum Monatsende. 4. Sehr gern, Herr K6nig, wir melden uns dann wegen eines Vorstellungsgespréchs, einen
schénen Tag noch! 5. Frau Weber, vielen Dank fiir das Gesprdch, fachlich passen lhre Qualifikationen und Ihre
Berufserfahrung sehr gut zu den Aufgaben. 6. Natiirlich, wir bieten fiir diese Vollzeitstelle ein Jahresgehalt von 62.000 Euro
plus Bonus und flexible Arbeitszeiten mit zwei Homeoffice-Tagen pro Woche. 7. Wenn wir uns in der Mitte bei 65.000 Euro
einigen und eine zwélfmonatige Probezeit mit der (iblichen Kiindigungsfrist vereinbaren, wiére das fiir Sie akzeptabel? 8. Das
machen wir auf jeden Fall, dann bereitet unsere Personalabteilung den Vertrag vor, und Sie reichen uns nur noch die
restlichen Bewerbungsunterlagen ein.
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5. E-Mail

Betreff: Entwurf Stellenausschreibung - Marketing

Hallo Frau Schneider,

wir mochten ab Juni eine neue Teilzeitstelle (20 Stunden) im Marketing-Team ausschreiben. Im
Anhang schicke ich Ihnen den ersten Entwurf der Stellenausschreibung mit kurzer
Aufgabenbeschreibung, unseren Anforderungen und der Information zu Arbeitszeiten und
Vergltung.

Koénnten Sie mir bitte bis Freitag kurz schreiben, ob der Text aus lhrer Sicht klar und vollstandig
ist? Fehlt etwas zu Qualifikation oder Berufserfahrung? Haben Sie vielleicht einen
Verbesserungsvorschlag?

Vielen Dank und viele GriRRe

Julia Kramer

Teamleitung Marketing

Napisz odpowiednig odpowiedz: vielen Dank fiir Ihre E-Mail und den Entwurf der Stellenausschreibung. /
Meiner Meinung nach ist der Text grofStenteils klar, aber ... / AufSerdem wiirde ich vorschlagen, dass ...
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