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DEUTSCH INTENSIV
Schreiben B2
Das Training.
Ein umfangreiches Training zur Verbesserung der Schreibkompetenz auf dem Niveau B2:
DEUTSCH INTENSIV Schreiben B2 (978-3-12-675044-8)

Sind Ihre B2-Kenntnisse gut? Brauchen Sie Ihr Deutsch für ein Hochschulstudium in Deutschland?
Dann machen Sie einfach weiter: Ein umfangreiches Training zur Verbesserung 
der Schreibkompetenz für das Hochschulstudium auf dem Niveau C1
fi nden Sie in DEUTSCH INTENSIV Schreiben C1 (978-3-12-675287-9).

DEUTSCH INTENSIV Schreiben B2 – Das Training ⏐ ISBN 978-3-12-675044-8
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BBEWERBUNG UND EINSTELLUNG

3  Online-Profil

1 Ergänzen Sie die Begriffe.

Ausbildung • Beruf • Berufserfahrung • Kompetenzen • Name • Stärken

176
Kontakte

(1) ______________: Yun-Ju Wang

(2) ______________: Reiseführerin, Beraterin

(3) ___________________: Studium Deutsch und Chinesisch (Universität Peking)

(4)  ___________________: Reiseleiterin für Deutsche in China und für Chinesen in Deutschland, 

Unternehmensberaterin (deutsch-chinesische Geschäftsbeziehungen) 

(5)  ___________________: Chinesisch (Muttersprache), Deutsch (C2), Englisch (B2), Fortbildung „Chinesisch 

unterrichten“ (Konfuzius-Institut), Fortbildung „Interkulturelle Kommunikation“ (Goethe-Institut)

(6) ___________________: zuverlässig, flexibel, arbeite gerne im Team

Nachricht schreiben

Kontaktdaten

2 Ergänzen Sie die Checkliste.

Ausbildung • Fähigkeiten • Stärken • Stichpunkten • Zusatzqualifikationen

Checkliste: Online-Profil

 in (1)               schreiben

 die beruflichen Qualifikationen ((2)               / Studium o. Ä.) aufzählen

  Kompetenzen wie (3)                  (z. B. Weiterbildungen), aber auch 

(4)               in bestimmten Arbeitsbereichen (z. B. Planung von Veranstaltungen)

  (5)               nicht vergessen: persönliche Eigenschaften, die im Beruf wichtig sind



3 Was gehört zu Ausbildung (A), Kompetenzen (K), Stärken (S)? Was gehört nicht in ein 
Bewerberprofil (X)? Ordnen Sie zu.

____ Zuverlässigkeit ____ abgeschlossenes Studium (B.A.) zum Kommunikationsdesigner ____ Teamfähigkeit

____ MS-Office (sehr gut) ____ Tennis (sehr gut) ____ Pünktlichkeit ____ 3-monatige Zusatzqualifikation: 

Mitarbeiterführung (A&Z Akademie) ____ Flexibilität ____ Stenografie (gut) ____ Vorliebe für indisches 

Essen ____ Englisch (verhandlungssicher) ____ schwarzer Humor ____ langjährige Erfahrungen im 

Projektmanagement ____ Ausbildung zur Mechatronikerin ____ großer Freundeskreis

3  B

3

Online-Profil
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Online-ProfilB 3

4 Lesen Sie das Online-Profil und ergänzen Sie.

zuverlässig • zertifizierter Mediator (VHS Neustadt) • Ausbildung zum Frisör • Organisation/Planung 

von Abläufen • Studium der Mathematik und Informatik (B.A.) • Erfahrung als Teamleiter in einer 

großen Versicherung • flexibel • Spanisch (C1) 

99
Kontakte

Nachricht schreiben

Kontaktdaten
Name: Jochen van der Waal

Beruf: Versicherungsmathematiker

Ich biete: (1) __________________________________________________________________________

Ausbildung: (2) ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Kompetenzen: (3) ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Stärken: (4) _________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ich suche: eine neue Herausforderung in einem dynamischen Umfeld, gerne auch mit wechselnden 
Einsatzorten oder im Ausland.

5 Ergänzen Sie das Profil mit Ihren Informationen.

99
Kontakte

Nachricht schreiben

Kontaktdaten
Name: _______________________

Beruf: _______________________

Ich biete: ____________________________________________________________________________

Ausbildung: ___________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Kompetenzen: ________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Stärken: ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ich suche: __________________________________________________________________________
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B 3Online-Profil

6 Ein Stellengesuch schreiben. Was passt? Kreuzen Sie an.

Suche zum 1. Januar eine     1       als Beraterin o.Ä. in einer renommierten Firma, die Geschäftsbeziehungen  
zu China     2       oder erweitern will. 

Neben meinen     3       (Englisch auf Niveau B2, Fortbildung im Bereich     4       Kommunikation) bringe ich  
Berufserfahrung als     5       Unternehmensberaterin mit. Referenzen gerne auf     6      . Meine Stärken sind  
Zuverlässigkeit und     7      , arbeite gerne im     8      .

1  ◯     a) Mitarbeit 

 ◯     b) Festanstellung

2  ◯     a) aufbauen

 ◯     b) aufmachen

3 ◯     a) Kompetenzen  

 ◯     b) Stärken 

4 ◯     a) interkulturelle  

 ◯     b) interkulturellen 

5  ◯     a) freie 

 ◯     b) freier

6  ◯     a) Anfrage

 ◯     b) Angebot

7 ◯     a) Flexibilisierung 

 ◯     b) Flexibilität 

8 ◯     a) Team   

 ◯     b) Teamarbeit 

7 Ergänzen Sie die Checkliste.

Nominalisierungen • Eintrittsdatum • Schwerpunkt • knapp

Checkliste: Stellengesuch

 (1)               formulieren: Stichpunkte bzw. (2)              verwenden

 den (3)                auf berufsbezogene Kompetenzen legen

 die Stellenbezeichnung und das frühestmögliche (4)                nennen



8 Lesen Sie die Situation und die Stichpunkte und schreiben Sie ein Stellengesuch wie in  
Aufgabe 6.

Frau Wang sucht nun eine Stelle als Reiseleiterin in Deutschland. Sie 

kann ab dem 1. Mai anfangen und ist räumlich flexibel. Sie hat schon 

in dem Bereich gearbeitet (siehe Profil S. 13). 

- was sucht sie?    - Kompetenzen? - Berufserfahrung?

- ab wann?   - Stärken?
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IANHANG

33 Lösungen
Bitte beachten Sie: Bei Lösungen für freie und offene Aufgaben 
(wenn z. B. eine E-Mail zu einer Situation geschrieben werden 
soll) handelt es sich um Muster- bzw. Beispieltexte. Lassen Sie 
Ihre Lösung am besten von einer Muttersprachlerin / einem 
Muttersprachler überprüfen.

A Schriftliche Kommunikation: Grundlagen
1 Brief, E-Mail und Notiz

1 1. E-Mail, Notiz, 2. Brief, E-Mail, 3. Brief, E-Mail, 4. Brief, E-Mail, 
5. E-Mail, Notiz, 6. Brief

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

3 1. Absender, 2. Anschrift, 3. Ort und Datum, 4. Betreff, 
5. Anrede, 6. Absatz, 7. Gruß, 8. Unterschrift

4 1. Datum, 2. Betreff, 3. Leerzeile, 4. Komma, 5. klein, 
6. Absätze, 7. Grußformel, 8. handschriftliche, 
9. Kugelschreiber

5 1. Absender, 2. Empfänger, 3. cc, 4. Betreff, 5. Anrede, 
6. Absatz, 7. Gruß, 8. Signatur

6 1. aussagekräftig, 2. danach, 3. unterteilen, 4. Sätzen, 
5. verwenden, 6. Anhänge, 7. Grußformel, 8. Nachname, 
9. Signatur, 10. Postanschrift

7 1. team-produktion@wea-gmbh.de, 2. Termin Teambesprechung, 
3. leider kann unsere Teambesprechung am kommenden 
Montag nicht stattfinden, da mehrere Kolleginnen und 
Kollegen bis einschließlich Dienstag auf einer Fortbildung 
sind. Ich schlage als Ersatztermin Mittwoch, den 3. Februar, 
vor. Gebt mir doch bitte kurz Bescheid, ob euch der neue 
Termin passt. Vielen Dank im Voraus!

8 bin Fr nicht im Büro. Kannst du bitte unsere aktuellen Zahlen 
an Frau Mayer senden? Bis 14 Uhr wäre super. Danke!

9 1. Wichtigste, 2. Stichworte, 3. Anrede, 4. höflich, 5. sichtbar, 
6. Telefon

2 Formell oder informell?

1 1. per Sie, 2. per Du, per Sie, 3. per Du, per Sie, 4. per Du, per 
Sie, 5. per Sie, 6. per Sie

2 […] vielen Dank für Ihre Anfrage. Leider habe ich Sie
telefonisch nicht erreicht, daher gebe ich Ihnen nun zunächst 
per E-Mail eine Rückmeldung.
Gerne führen wir Ihren Umzug im kommenden Monat durch. 
Damit wir ein verbindliches Angebot für Sie erstellen können, 
sollte einer unserer Mitarbeiter die Räume vorab besichtigen, 
um sie ausmessen und so das Volumen Ihres Umzugsguts 
berechnen zu können. Außerdem hatten Sie erwähnt, dass 
Sie auch eine Garage haben – soll sie auch ins Angebot 
aufgenommen werden?
Eine Ihrer Nachbarinnen hat uns gebeten, ihren Umzug 
ebenfalls durchzuführen – falls Sie wünschen, können wir 
gerne ein gemeinsames Angebot erstellen.
Könnten Sie sich bitte mit uns in Verbindung setzen, um einen 
Termin abzusprechen? Selbstverständlich entstehen Ihnen
durch den Termin keine Kosten. 
Ich danke Ihnen sehr herzlich im Voraus! […]

3 1. a, c, h; 2. c, h; 3. b, d, e, f, g, i, j, k, l; 4. a, c, h 

4 1. Lieber Tobias ... Viele Grüße ; 2. Sehr geehrter 
Herr Weiß ... Mit freundlichen Grüßen; 3. Sehr geehrter 
Herr Eich ... Mit freundlichen Grüßen; 4. Liebe / Hallo ...; 
5. Sehr geehrte Damen und Herren .... Mit freundlichen 
Grüßen

33 I

33

Lösungen
5 a) U, b) S, c) S, d) U, e) S, f) U, g) U, h) S, i) S j) U, k) U, l) S

6 1. leider ist er heute außer Haus. 2. Leider müssen wir den 
Termin verschieben. 3. Geben Sie doch bitte Bescheid, ob der 
Termin passt. 4. Hier war total viel los. 5. An dem Termin kann 
ich echt nicht. 6. Gib bitte ganz fix Bescheid.

7  a) Sehr geehrte Frau Moore,

leider muss ich den Termin für unser Mittagessen 
verschieben, da ich kurzfristig am Donnerstagmittag 
einen Arzttermin wahrnehmen muss. Ich hätte aber 
sowohl am Mittwoch als auch am Freitag Zeit, vielleicht 
könnten wir den Termin auf einen der beiden Tage 
verschieben? 
Über eine kurze Rückmeldung freue ich mich und danke 
Ihnen für Ihr Verständnis.

Mit freundlichen Grüßen

   b) Lieber Jurek,

wir sind ja morgen verabredet, um auf den Flohmarkt zu 
gehen. Ich kann nun aber leider nicht, weil ich dringend 
zum Zahnarzt muss. Hast du auch am Nachmittag Zeit? 
Melde dich doch kurz zurück. Danke!

Viele Grüße

B Bewerbung und Einstellung
3 Online-Profil

1 1. Name, 2. Beruf, 3. Ausbildung, 4. Berufserfahrung, 
5. Kompetenzen, 6. Stärken

2 1. Stichpunkten, 2. Ausbildung, 3. Zusatzqualifikationen, 
4. Fähigkeiten, 5. Stärken

3 Ausbildung: abgeschlossenes Studium (B.A.) zum 
Kommunikationsdesigner, Ausbildung zur Mechatronikerin; 
Kompetenzen: MS-Office (sehr gut), 3-monatige 
Zusatzqualifikation: Mitarbeiterführung (A&Z Akademie), 
Stenografie (gut), Englisch (verhandlungssicher), 
langjährige Erfahrungen im Projektmanagement; 
Stärken: Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit, Pünktlichkeit, 
Flexibilität; gehört nicht in ein berufliches Profil: Tennis 
(sehr gut), Vorliebe für indisches Essen, schwarzer Humor, 
großer Freundeskreis

4 1. Organisation/Planung von Abläufen, 2. Studium der 
Mathematik und Informatik (B.A.), Ausbildung zum Frisör, 
3. zertifizierter Mediator (VHS Neustadt), Erfahrung als 
Teamleiter in einer großen Versicherung, Spanisch (C1), 
4. zuverlässig, flexibel

6 1b, 2a, 3a, 4a, 5a, 6a, 7b, 8a

7 1. knapp, 2. Nominalisierungen, 3. Schwerpunkt, 
4. Eintrittsdatum

8 Suche zum 1. Mai oder später eine Stelle als Reiseleiterin in 
Deutschland, bezüglich des Ortes bin ich flexibel. Habe 
bereits in Deutschland und China deutsche und chinesische 
Reisegruppen begleitet und bringe darüber hinaus auch 
Berufserfahrung als Unternehmensberaterin und 
Sprachlehrerin im deutsch-chinesischen Kontext mit. 
Referenzen gerne auf Anfrage. Meine Stärken sind neben 
meiner ausgeprägten Sprachkompetenz vor allem 
Zuverlässigkeit und Flexibilität, und ich arbeite gerne im 
Team.
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