
B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgespräch 

☐ Fortgeschrittene Diskussionen über Stellenangebote
☐ Eine Stellenanzeige veröffentlichen  

der Auszubildende
(o aprendiz) eine Ausbildung

haben
(ter uma formação
profissional)

die Vollzeit
(o trabalho em tempo
integral)

keine Ausbildung
haben

(não ter formação
profissional)

die Teilzeit
(o trabalho em meio
período)

ein Praktikum
machen

(fazer um estágio)

die freie Stelle (a vaga disponível) sich bewerben (candidatar-se)

die Stellenausschreibung (o anúncio de vaga) die Zustimmung (a aprovação)

die Berufserfahrung
(a experiência
profissional)

zustimmen
(concordar)

die Qualifikation (a qualificação) zuständig (responsável)

die Voraussetzung (o requisito) zuverlässig (confiável)

die Probezeit (o período de experiência) zusagen (confirmar / aceitar)

das Arbeitsverhältnis
(a relação de trabalho) Herzlich willkommen

bei uns in der Firma.
(Seja bem-vindo(a) à
nossa empresa.)

der Hochschulabsolvent / die
Hochschulabsolventin

(o graduado universitário
/ a graduada
universitária)

Haben Sie noch
Fragen?

(Você tem mais
alguma pergunta?)

die Promotion
(o doutorado)

Einen Moment bitte.
(Um momento, por
favor.)

1. Digitalize o código QR para ver o vídeo, ou leia o texto. (QR: Áudio)

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.

Em uma entrevista de emprego, muitas vezes surgem perguntas que devem mostrar o quanto você está
preparado. Por exemplo, você deve explicar por que se candidatou a uma vaga e o que o convenceu na
empresa. Também é importante a pergunta sobre seus planos em cinco anos, porque as empresas pensam a
longo prazo. Quando se fala em pontos fracos, conta uma boa autorreflexão: mencione um tema real e
mostre como você está trabalhando nisso. Às vezes alguém precisou trabalhar no seu nervosismo e usou um
coaching para isso.

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 lieber im Homeoffice arbeiten willst d. Ob du sofort eine Gehaltserhöhung erwartest 
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2. Welche Antwort passt am besten zur Frage „Wo siehst du dich in fünf Jahren?“

a. Ich will schnell aufsteigen und dann die Firma
wechseln. 

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

1-a 2-b

2. Gramática: Os tempos passados dos verbos modais — Pretérito
(musste arbeiten) 

 
Os verbos modais são formados de maneira diferente do habitual nas
formas do passado.

1. No Präteritum: não há mudança de umlaut nos verbos modais.

Verb (Verbo) Erklärung (Explicação)

müssen  ->  (ter de)  musste (tive de)
Ich musste am Wochenende arbeiten. (Eu tive de trabalhar no fim
de semana.)

können ->  (poder)konnte (pude)
Du konntest gestern das Arbeitsverhältnis antreten. (Tu pudeste
iniciar ontem a relação de trabalho.)

mögen  ->  (gostar) mochte (gostei /
gostava)

Er mochte meinen Chef nicht. (Ele não gostava do meu chefe.)

dürfen ->  (poder / ter permissão para)

durfte (pude / tive permissão)
Wir durften die Stelle in Teilzeit antreten. (Nós pudemos assumir a
vaga em regime de tempo parcial.)

wollen ->  (querer) wollte (quis / queria)
Ihr wolltet unbedingt die Promotion machen. (Vocês queriam
muito fazer o doutoramento.)

sollen ->  (dever) sollte (deveria)
Sie sollten vorher ein Praktikum absolvieren. (O(a) senhor(a)
deveria fazer um estágio antes.)
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1. In der Probezeit ________________ ich am Wochenende in Vollzeit arbeiten.   (Durante o período de
experiência, tive de trabalhar em tempo integral no fim de semana.)  

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

2. Während des Bewerbungsgesprächs ________________ ich alle Fragen zur Berufserfahrung
beantworten.   (Durante a entrevista de emprego, consegui responder a todas as perguntas sobre a
experiência profissional.)  

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

1. musste 2. konnte

Rewrite the phrases (QR: IA+) 

1. Ich muss heute länger im Büro bleiben.
____________________________________________________________________________________________________
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(Eu tive de ficar hoje mais tempo no escritório.)
2. Wir können den Vertrag erst nächste Woche unterschreiben.

____________________________________________________________________________________________________
(Nós só pudemos assinar o contrato na próxima semana.)

3. Er mag seinen neuen Chef nicht.
____________________________________________________________________________________________________
(Ele não gostava do seu novo chefe.)

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

Corrija o erro 
1. Wir könnten die Stelle sofort antreten.

_____________________________________________________________________________
Pudemos assumir o cargo imediatamente.

2. Im Vorstellungsgespräch mußte ich meine Motivation erklären.
_____________________________________________________________________________
Na entrevista de emprego, tive de explicar a minha motivação.

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

Drei | 3

https://app.colanguage.com/pt/alemao/programa/b1/28


3.Exercícios

1. Associe cada palavra à sua definição. 

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. Anúncio de emprego: Assistente de projetos (m/f/d) (QR: Áudio) 

 Preencha as lacunas: 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.
A Innovent GmbH, em Munique, procura, com início imediato, um(a) assistente de projetos (m/f/d) em regime de tempo
inteiro ou tempo parcial. A vaga é inicialmente limitada a 12 meses, com opção de efetivação. As tarefas incluem
planeamento de agenda, preparação de reuniões e apoio em projetos internos. Candidaturas por favor por e-mail,
com currículo e uma breve carta de apresentação.

O requisito é ter uma formação concluída ou um diploma universitário, bem como primeira experiência profissional,
por exemplo através de um estágio. São importantes a fiabilidade e bons conhecimentos de alemão. Após um período
experimental de seis meses, pode ser acordado um contrato de trabalho sem termo. Para esclarecimentos, a Sra.
Keller, do departamento de Recursos Humanos, é a responsável.

(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. Ouça o fragmento de áudio e escolha a resposta correta. (QR: Áudio) 

Verdadeiro Falso

 

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. Escolha a solução correta 

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

(Se eu tivesse de escrever o anúncio de
emprego, eu formularia as qualificações de
forma mais clara.)

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

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

(Na entrevista de emprego, apresento-me
brevemente e menciono a minha experiência
profissional.)

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

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

(Na última entrevista, apresentei-me
particularmente calmo, embora estivesse
nervoso.)

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

1. müsste 2. präsentiere 3. präsentierte

5. Roleplay - diálogos (QR: Áudio) 

 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, preparei a oferta de emprego para a vaga em aberto de coordenadora de
projetos — você pode dar uma olhada rápida? Um momento, por favor.)

Timo
(Teamleiter):

Ja, gern. Als Voraussetzung würde ich eine Ausbildung oder einen
Hochschulabschluss vorschlagen und mindestens zwei Jahre Berufserfahrung.
 
(Sim, com prazer. Como requisito, eu sugeriria uma formação profissional ou um
diploma universitário e pelo menos dois anos de experiência profissional.)

Mara (HR): Gut. Bei den Qualifikationen schreiben wir außerdem ‚zuverlässig‘ und ‚sehr
gute Deutschkenntnisse‘. Sollen wir Vollzeit oder Teilzeit angeben?  
(Certo. Nas qualificações, além disso, escrevemos ‘confiável’ e ‘excelentes conhecimentos
de alemão’. Devemos indicar tempo integral ou meio período?)

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.  
(O melhor é tempo integral, mas meio período é possível, se a pessoa também trabalhar
de forma confiável durante o período de experiência. Eu aprovo — sou responsável pela
área técnica, mas ainda precisamos da aprovação do conselho de trabalhadores.)

Mara (HR): Alles klar, dann schicke ich den Text weiter und melde mich, sobald wir eine
Zusage haben.  
(Tudo bem, então vou encaminhar o texto e aviso assim que tivermos uma confirmação.)

1. Welche zwei Voraussetzungen nennt Timo für die Stelle?
____________________________________________________________________________________________________
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6. Falar: traduzir e responder (QR: IA+) 

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. Escrita: E-mail (QR: IA+) 

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

 

Escreva uma resposta apropriada:  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? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbos importantes 
anwenden (aplicar)

Konjunktiv II Präsens

sich präsentieren

(apresentar‑ se)

Präsens

sich präsentieren

(apresentar‑ se)

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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