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1.€wiczenia

1. E-Mail R :

ks
Otrzymujesz e-mail od swojej przetozonej z prosbg o sprawdzenie projektu ogtoszenia o [ElifE
prace i przestanie jej informacji zwrotnej.

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
Verglitung.

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 groftenteils klar, aber ... / AufSerdem wiirde ich vorschlagen, dass ...

2. Uzupetnij dialogi
a. Ruckfrage zur Stellenausschreibung im Biiro
Bewerber: Guten Tag Frau Schuster, hier spricht (Dzien dobry, pani Schuster, z tej strony Daniel

Daniel Konig, ich interessiere mich fiir Kénig. Interesuje sie Paristwa ogfoszeniem na

Ihre Stellenausschreibung als Projektleiter St@M°Wisko kierownika projektu na Paristwa
stronie internetowej.)

auf lhrer Website.
HR-Managerin: 1. (Dziers dobry, panie Kénig, mito mi, ze chce pan
aplikowac. Co doktadnie chciatby pan wiedziec?)
Bewerber: In der Anzeige steht etwas zu flexiblen (W ogtoszeniu jest wzmianka o elastycznych
Arbeitszeiten und einer méglichen godzinach pracy i mozliwosci pracy w niepetnym

wymiarze. Czy mogtaby mi pani krétko wyjasnic¢

Teilzeitstelle, kbnnten Sie mir dazu kurz - e
wymagania i zakres obowiqzkéw?)

die Anforderungen und die
Aufgabenbeschreibung erkléren?
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HR-Managerin:

Bewerber:

HR-Managerin:

Bewerber:

HR-Managerin:

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

3.

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

4.

(Chetnie. Zasadniczo to petnoetatowe stanowisko
z elastycznym czasem pracy, ale przy bardzo
dobrych kwalifikacjach mozemy ustali¢ tez 30
godzin tygodniowo.)

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

(Okres probny trwa szes¢ miesiecy; w tym czasie
obowiqzuje dwutygodniowy okres
wypowiedzenia, a po jego uptywie trzy miesigce
ze skutkiem na koniec miesigca.)

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

(Swietnie, panie Kénig. Skontaktujemy sie w
sprawie rozmowy kwalifikacyjnej. Zycze mitego
dnial)

b. Gehaltsverhandlung nach erfolgreichem Vorstellungsgesprach

Teamleiterin:

Bewerberin:

Teamleiterin:

Bewerberin:

Teamleiterin:

Bewerberin:

Frau Weber, vielen Dank fiir das Gesprdch,

fachlich passen Ihre Qualifikationen und
lhre Berufserfahrung sehr gut zu den
Aufgaben.

5.

Nattirlich, wir bieten fiir diese Vollzeitstelle

ein Jahresgehalt von 62.000 Euro plus
Bonus und flexible Arbeitszeiten mit zwei
Homeoffice-Tagen pro Woche.

6.

Wenn wir uns in der Mitte bei 65.000 Euro
einigen und eine zwdlfmonatige Probezeit
mit der tblichen Kiindigungsfrist

vereinbaren, wdre das fiir Sie akzeptabel?

7.
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(Pani Weber, dziekuje za rozmowe. Pod
wzgledem merytorycznym Pani kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe bardzo dobrze pasujq
do zadan.)

(Mifo to stysze¢, pani Lehmann. Chciatabym

Jeszcze krétko porozmawiac o wynagrodzeniu i

godzinach pracy.)

(Oczywiscie. Na to stanowisko w petnym
wymiarze godzin oferujemy roczne
wynagrodzenie w wysokosci 62 000 euro plus
premia oraz elastyczne godziny pracy z dwoma
dniami pracy zdalnej w tygodniu.)

(Na podstawie moich osmioletnich doswiadczen
przy podobnych projektach i mojej obecnej
pozycji oczekiwatabym raczej 68 000 euro. Czy

Jest jeszcze pole do negocjacji?)

(Jesli ustalimy kompromis na poziomie 65 000
euro i wprowadzimy dwunastomiesieczny okres
prdébny z standardowym okresem
wypowiedzenia, czy bytoby to dla pani
akceptowalne?)

(Tak, 65 000 euro brzmi uczciwie, pod
warunkiem Ze w umowie jasno okreslimy zakres
obowiqzkéw i zasady dotyczqce pracy z domu.)
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Teamleiterin: Das machen wir auf jeden Fall, dann (Zrobimy to. Nasz dziat kadr przygotuje umowe,
bereitet unsere Personalabteilung den @ Pani przekaze nam tylko pozostate dokumenty

Vertrag vor, und Sie reichen uns nur noch °Pkacyine.)
die restlichen Bewerbungsunterlagen ein.
Bewerberin: 8. (Swietnie, dziekuje bardzo. Ciesze sie na
wspdtprace.)

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 Kénig, wir melden uns dann wegen eines Vorstellungsgesprdchs, einen
schénen Tag noch! 5. Das freut mich zu héren, Frau Lehmann, dann wiirde ich gern noch kurz (iber die Vergtitung und die
Arbeitszeiten sprechen. 6. Aufgrund meiner acht Jahre Erfahrung in dhnlichen Projekten und meiner aktuellen Position stelle
ich mir eher 68.000 Euro vor, wdre da noch Spielraum? 7. Ja, 65.000 Euro klingt fair, wenn wir im Vertrag auch klar die
Aufgabenbeschreibung und die Homeoffice-Regelung festhalten. 8. Perfekt, vielen Dank, ich freue mich auf die
Zusammenarbeit.

3. Napisz krotki e mail (ok. 80-100 stow), w ktorym odniesiesz sie do oferty w ,,DataFlow”,
wyjasnisz, dlaczego aplikujesz i jakie masz doswiadczenie.

hiermit bewerbe ich mich auf die ausgeschriebene Stelle als ... / anbei sende ich lhnen meinen Lebenslauf
und mein Anschreiben / ich verfiige iiber mehrjéhrige Berufserfahrung im Bereich ... / (iber eine Einladung zu
einem Vorstellungsgespréch wiirde ich mich sehr freuen
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