
B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespräch 

☐ Fortgeschrittene Diskussionen über Stellenangebote
☐ Eine Stellenanzeige veröffentlichen  

der Auszubildende
(uczeń zawodu /
praktykant)

keine Ausbildung
haben

(nie mieć wykształcenia
zawodowego)

die Vollzeit (pełny etat) ein Praktikum machen(odbywać praktykę)

die Teilzeit (część etatu) der Vorteil (zaleta)

die freie Stelle (wolne stanowisko) zuverlässig (niezawodny / rzetelny)

die Stellenausschreibung
(ogłoszenie o pracę)

zuständig
(odpowiedzialny (za) /
właściwy)

das Arbeitsverhältnis (stosunek pracy) zustimmen (zgadzać się)

die Probezeit (okres próbny) die Zustimmung (zgoda)

die Voraussetzung
(wymóg)

zusagen
(obiecywać;
przyjmować (np.
ofertę))

die Qualifikation (kwalifikacja) sich bewerben (ubiegać się o pracę)

die Berufserfahrung
(doświadczenie
zawodowe)

Herzlich willkommen
bei uns in der Firma.

(Serdecznie witamy w
naszej firmie.)

die Promotion
(doktorat) Haben Sie noch

Fragen?
(Czy mają Państwo
jeszcze pytania?)

der Hochschulabsolvent / die
Hochschulabsolventin

(absolwent uczelni /
absolwentka uczelni) Einen Moment bitte.

(Chwileczkę proszę.)

eine Ausbildung haben
(mieć wykształcenie
zawodowe)

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrzeć wideo, lub przeczytaj tekst.

In einem Vorstellungsgespräch kommen oft Fragen, die zeigen sollen, wie gut du
vorbereitet bist. Zum Beispiel solltest du erklären, warum du dich auf eine Stelle beworben
hast und was dich am Unternehmen überzeugt. Auch die Frage nach deinen Plänen in fünf
Jahren ist wichtig, weil Firmen langfristig denken. Bei Schwächen zählt gute Selbstreflexion
: Nenne ein echtes Thema und zeige, wie du daran arbeitest. Manchmal musste jemand an
seiner Nervosität arbeiten und hat dafür ein Coaching genutzt.

Na rozmowie kwalifikacyjnej często pojawiają się pytania, które mają pokazać, jak dobrze jesteś
przygotowany/-a. Na przykład powinieneś/powinnaś wyjaśnić, dlaczego złożyłeś/-aś podanie o pracę na dane
stanowisko i co przekonuje cię w tej firmie. Ważne jest też pytanie o twoje plany za pięć lat, ponieważ firmy
myślą długofalowo. Przy słabościach liczy się dobra samoanaliza: wskaż prawdziwy temat i pokaż, jak nad
nim pracujesz. Czasem ktoś musiał popracować nad swoją nerwowością i skorzystał z coachingu.\/p>

1. Was möchte die Frage „Warum hast du dich für diese Stelle beworben?“ vor allem herausfinden?

a. Ob du dich gut über das Unternehmen
informiert hast 

b. Ob du schon viele Jahre in der Firma gearbeitet
hast 

c. Ob du sofort eine Gehaltserhöhung 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 fünf Jahren?“

a. In fünf Jahren möchte ich nur noch Teilzeit
arbeiten, egal wo. 

b. In fünf Jahren möchte ich der Ansprechpartner
für alle Probleme im Unternehmen sein. 

c. Ich weiß 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 przeszłe czasowników modalnych - Präteritum (musste
arbeiten) 
Czasowniki modalne w czasach przeszłych tworzy się inaczej niż zwykle.

1. W Präteritum: w czasownikach modalnych nie występuje przegłos (zmiana samogłoski).

Verb (czasownik) Erklärung (wyjaśnienie)

müssen  ->  (musieć)  musste (musiałem /
musiałam)

Ich musste am Wochenende arbeiten. (W weekend
musiałem/musiałam pracować.)

können ->  (móc)konnte (mogłem / mogłam)
Du konntest gestern das Arbeitsverhältnis antreten.
(Wczoraj mogłeś/mogłaś rozpocząć stosunek pracy.)

mögen  ->  (lubić) mochte (lubiłem / lubiłam) Er mochte meinen Chef nicht. (On nie lubił mojego szefa.)

dürfen ->  (móc (mieć pozwolenie) durfte (mogłem /
mogłam (miałem/miałam pozwolenie)

Wir durften die Stelle in Teilzeit antreten. (Mogliśmy
podjąć tę pracę na część etatu.)

wollen ->  (chcieć) wollte (chciałem / chciałam)
Ihr wolltet unbedingt die Promotion machen. (Koniecznie
chcieliście zrobić doktorat.)

sollen ->  (powinien/powinna; mieć (coś zrobić) sollte
(powinienem / powinnam)

Sie sollten vorher ein Praktikum absolvieren.
(Powinni/Powinny Państwo wcześniej odbyć praktykę.)
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1. In der Probezeit ________________ ich am Wochenende in Vollzeit arbeiten.   (W okresie próbnym
musiałam pracować w pełnym wymiarze godzin w weekendy.)  

a.   müsste  b.   mußte  c.   mussten  d.   musste

2. Während des Bewerbungsgesprächs ________________ ich alle Fragen zur Berufserfahrung
beantworten.   (Podczas rozmowy kwalifikacyjnej potrafiłem odpowiedzieć na wszystkie pytania
dotyczące doświadczenia zawodowego.)  

a.   könnte ich  b.   konnte  c.   könnte  d.   könnten

1. musste 2. konnte

Przepisz zwroty 

1. Ich muss heute länger im Büro bleiben.
______________________________________________________________________________________________________________
(Musiałem dzisiaj zostać dłużej w biurze.)

2. Wir können den Vertrag erst nächste Woche unterschreiben.
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______________________________________________________________________________________________________________
(Mogliśmy podpisać umowę dopiero w przyszłym tygodniu.)

3. Er mag seinen neuen Chef nicht.
______________________________________________________________________________________________________________
(Nie lubił swojego nowego szefa.)

1. Ich musste heute länger im Büro bleiben. 2. Wir konnten den Vertrag erst nächste Woche unterschreiben. 3. Er mochte
seinen neuen Chef nicht.

Popraw błąd 
1. Wir könnten die Stelle sofort antreten.

_____________________________________________________________________________
Mogliśmy od razu podjąć pracę.

2. Im Vorstellungsgespräch mußte ich meine Motivation erklären.
_____________________________________________________________________________
Na rozmowie kwalifikacyjnej musiałem wyjaśnić swoją motywację.

1. Wir konnten die Stelle sofort antreten. 2. Im Vorstellungsgespräch musste ich meine Motivation erklären.
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3.Ćwiczenia

1. Dopasuj każde słowo do jego definicji. 

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

b. die Voraussetzung 2. Eine Bedingung, die man erfüllen musste, um die Stelle anzutreten.

c. die
Berufserfahrung

3. Eine Bewerbung schreiben oder schicken, weil man die Stelle haben
wollte.

a-3 b-2 c-1

2. Ogłoszenie o pracę: Asystent/ka projektu (m/k/d) 
Wypełnij luki: Berufserfahrung, Vollzeit, Probezeit, Praktikum, Teilzeit, Voraussetzung

Die Innovent GmbH in München sucht ab sofort eine Projektassistenzin (1) ____________________ oder
(2) ____________________ . Die Stelle ist zunächst auf 12 Monate befristet, mit Option auf Übernahme.
Zu den Aufgaben gehören Terminplanung, Vorbereitung von Meetings und Unterstützung 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 Zuverlässigkeit
und gute Deutschkenntnisse. Nach einer (6) ____________________ von sechs Monaten kann ein
unbefristetes Arbeitsverhältnis vereinbart werden. Für Rückfragen ist Frau Keller aus der
Personalabteilung zuständig.
Innovent GmbH w Monachium poszukuje od zaraz asystenta/ki projektu (m/k/d) na pełny etat lub niepełny etat.
Stanowisko jest początkowo ograniczone do 12 miesięcy, z opcją zatrudnienia na stałe. Do obowiązków należą
planowanie terminów, przygotowywanie spotkań oraz wsparcie przy projektach wewnętrznych. Zgłoszenia prosimy
przesyłać e‑ mailem wraz z CV i krótkim listem motywacyjnym.

Wymagana jest ukończona szkoła zawodowa lub wykształcenie wyższe oraz pierwsze doświadczenie zawodowe, na
przykład zdobyte podczas stażu. Ważne są rzetelność i dobra znajomość języka niemieckiego. Po okresie próbnym
trwającym sześć miesięcy można ustalić umowę o pracę na czas nieokreślony. W razie pytań osobą kontaktową jest
pani Keller z działu kadr.

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

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

3. Posłuchaj fragmentu audio i wybierz poprawną odpowiedź. 

Prawda Fałsz

 

1. Die Stelle kann auch in Teilzeit angeboten werden. ☐ ☐
2. Für die Bewerbung ist eine Promotion notwendig. ☐ ☐
3. Die Geschäftsführung hat die Veröffentlichung der Anzeige noch nicht
bestätigt.

☐ ☐
1-V 2-X 3-V
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4. Wybierz poprawne rozwiązanie 

1. Wenn ich die Stellenausschreibung schreiben
____________________, würde ich die Qualifikationen klarer
formulieren.

(Gdybym musiał napisać ogłoszenie o pracę,
sformułowałbym kwalifikacje jaśniej.)

a.   musste  b.   müssen  c.   müsse  d.   müsste 

2. Im Vorstellungsgespräch ____________________ ich mich kurz
und nenne meine Berufserfahrung.

(Na rozmowie kwalifikacyjnej krótko się
przedstawiam i podaję swoje doświadczenie
zawodowe.)

a.   präsentieren  b.   präsentierte  c.   präsentiere  d.   präsentierst 

3. Beim letzten Interview ____________________ ich mich
besonders ruhig, obwohl ich nervös war.

(Podczas ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej
byłem szczególnie spokojny, chociaż byłem
zdenerwowany.)

a.   präsentiere  b.   präsentierten  c.   präsentierte  d.   präsentierst 

1. müsste 2. präsentiere 3. präsentierte

5. Odgrywanie ról - dialogi 

Stellenausschreibung intern abstimmen 

Mara (HR): Timo, ich habe die Stellenausschreibung für die freie Stelle als
Projektkoordinatorin vorbereitet – kannst du kurz drüberschauen? Einen
Moment bitte.  
(Timo, przygotowałam ogłoszenie o pracę na wolne stanowisko koordynatorki projektu –
możesz szybko na nie rzucić okiem? Chwileczkę proszę.)

Timo
(Teamleiter):

Ja, gern. Als Voraussetzung würde ich eine Ausbildung oder einen
Hochschulabschluss vorschlagen und mindestens zwei Jahre Berufserfahrung.
 
(Tak, chętnie. Jako wymóg zaproponowałbym wykształcenie zawodowe albo dyplom
ukończenia studiów oraz co najmniej dwa lata doświadczenia zawodowego.)

Mara (HR): Gut. Bei den Qualifikationen schreiben wir außerdem ‚zuverlässig‘ und ‚sehr
gute Deutschkenntnisse‘. Sollen wir Vollzeit oder Teilzeit angeben?  
(Dobrze. W kwalifikacjach dopiszemy też „rzetelność” i „bardzo dobra znajomość języka
niemieckiego”. Czy mamy podać pełny etat czy niepełny etat?)

Timo
(Teamleiter):

Am besten Vollzeit, aber Teilzeit ist möglich, wenn die Person auch in der
Probezeit zuverlässig arbeitet. Ich stimme zu – ich bin zuständig für den
Fachbereich, aber die Zustimmung vom Betriebsrat brauchen wir noch.  
(Najlepiej pełny etat, ale niepełny etat jest możliwy, jeśli ta osoba pracuje rzetelnie
również w okresie próbnym. Zgadzam się – odpowiadam za obszar merytoryczny, ale
potrzebujemy jeszcze zgody rady zakładowej.)

Mara (HR): Alles klar, dann schicke ich den Text weiter und melde mich, sobald wir eine
Zusage haben.  
(W porządku, to prześlę tekst dalej i odezwę się, gdy tylko będziemy mieć potwierdzenie.)

1. Welche zwei Voraussetzungen nennt Timo für die Stelle?
____________________________________________________________________________________________________
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6. Mówienie (SI+) 

In meiner letzten Stelle musste ich oft ... / Ich habe Berufserfahrung als ... / Als Voraussetzung
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 Vorstellungsgespräch vor: Was mussten Sie in Ihrem letzten Job häufig tun, und
welche Frage würden Sie am Ende des Gesprächs an den Arbeitgeber stellen?

__________________________________________________________________________________________________________

 

7. Pisanie: E-mail (SI+) 

Betreff: Rückfragen zu Ihrer Bewerbung – Assistenz Projektmanagement

Guten Tag Herr Demir,
vielen Dank für Ihre Bewerbung auf unsere freie Stelle als Assistenz im
Projektmanagement. Bevor wir einen Termin für das Vorstellungsgespräch
vereinbaren, habe ich zwei kurze Fragen: Haben Sie bereits Berufserfahrung in einem
ähnlichen Bereich oder ein Praktikum gemacht? Und suchen Sie eher Vollzeit oder
Teilzeit?

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

Freundliche Grüße
Sabine König
Personalabteilung

 

Napisz odpowiednią odpowiedź:  Vielen Dank für Ihre Nachricht. Ich habe Erfahrung in... / In meiner
letzten Stelle/Praktikum musste ich oft... / Könnten Sie mir bitte sagen, wie lange die Probezeit ist / ob Vollzeit
möglich ist? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Ważne czasowniki 
anwenden (stosować)

Konjunktiv II Präsens

sich präsentieren

(prezentować się)

Präsens

sich präsentieren

(prezentować się)

Präteritum

ich wendete an präsentiere mich präsentierte mich

du wendetest an präsentierst dich präsentiertest dich

er/sie/es wendete an präsentiert sich präsentierte sich

wir wendeten an präsentieren uns präsentierten uns

ihr wendetet an präsentiert euch präsentiertet euch

sie wendeten an präsentieren sich präsentierten sich
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