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ABSTRACT 

Dieses Werk konzentriert sich auf eines der wichtigsten Phänomene dieser Zeit, die Be-

werbung.  

In der vorgelegten Arbeit fällt der Blick auf die Problematik der Bewerbung aus der Sicht 

von den Wortarten und der Wortbildung. Die Theorie ist so konzipiert, um die wichtigsten 

Wortarten, wie Substantive und Verben, und einzelne Wortbildungstypen abzuklären. Der 

praktische Teil hat sich die Aufgabe gestellt, die Bewerbungsunterlagen vorzustellen und 

folgend die in diesen Unterlagen angewandten Wortarten und Wortbildungstypen zu analy-

sieren. 
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ABSTRACT 

This work focuses on one of the most important phenomena of these days which is a job 

application. 

It observes the issue of job application in terms of the used parts of speech and word-

formation. The theory is designed so that the most important parts of speech such as nouns 

and verbs and types of word-formation are explained. The assignment of practical part is to 

introduce job application materials and subsequently to analyse parts of speech and types of 

word-formation used in them. 
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EINLEITUNG 

 Jedes Jahr verlassen die Universitäten Tausende von Studenten, die die Absicht 

haben, eine gute Arbeitsstelle zu finden. Eine der wichtigsten Voraussetzungen, neben 

Fachkenntnissen und Arbeitserfahrungen, ist sicherlich eine gute Bewerbung. Heutzutage 

ist auch die Konkurrenz auf dem Arbeitsmarkt so markant, dass auch Qualität der Bewer-

bung eine wichtige Rolle spielen kann. 

 Wenn man eine Bewerbung anfertigt,  nutzt man viele Wortarten. Deswegen befas-

se ich mich im theoretischen Teil mit Wortarten, vor allem mit Verben und Substantiven, 

denn man kann vermuten, dass sie am häufigsten angewandt werden. Und im praktischen 

Teil wird erforscht, ob diese Tatsache wirklich gilt. Im nächsten Punkt des theoretischen 

Teiles wird die Aufmerksamkeit der Wortbildung gewidmet und folgend wird im prakti-

schen Teil untersucht, wie die Wortbildung bei Anfertigung  der Bewerbung benutzt wird. 

  Wie es festgestellt werden kann, steht für Studenten in den tschechischen Biblio-

theken kein Wörterbuch zur Verfügung, das den Wortschatz zum Thema Bewerbung bein-

halten würde.  Diese Tatsache war anstachelnd dazu am Ende dieser Arbeit ein kleines 

Glossar zu verfassen. 
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I.  THEORETISCHER TEIL 
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1 WORTARTEN 

 Denn die Grammatik ist auch beim Verfassen von Bewerbungsunterlagen sehr 

wichtig, orientiert sich der erste Teil von der Theorie auf Wortarten.  

 Duden sagt: „Aufgrund der unterschiedlichen Funktion im Satz und der damit eng 

verknüpften Formmerkmale, Anordnung und Beziehungen zueinander können verschiede-

ne Klassen von Wörtern unterschieden werden, die sich auch semantisch voneinander ab-

grenzen lassen und die man Wortarten nennt. (1998, S. 85) Ähnlich wie im Tschechischen 

werden im Deutschen Wörter in verschiedene Wortarten geteilt. Wörter werden nach ver-

schiedenen Aspekten, am meisten in 10 Gruppen, gegliedert. Als einen wesentlichen aber 

auch den wichtigsten Gesichtspunkt bei der Klassifikation kann man die Flektierbarkeit 

auffassen.  

Flektierbare Wortarten 

Wortart Beispiel 

Verb beherrschen 

Substantiv die Bewerbung 

Adjektiv sorgfältig 

Artikel der 

Pronomen ich 

Numerale Zehn 

Unflektierbare Wortarten 

Wortart Beispiel 

Adverb heute 

Partikel sogar 

Präposition auf 

Konjunktion oder 

Tabelle Nr. 1: Wortarten-Übersicht 
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1.1 Flektierbarkeit (Flexion) 

 Die Flexion dient zur Grundunterscheidung der Wortarten. So wird die Flektieri-

barkeit von Duden definiert: „Unter Flexion (Beugung) versteht man die Bildung gramma-

tischer Formen zu einem Wort, die syntaktisch bedeutsam sind. Flexion ist der Oberbegriff 

für Deklination, Konjugation und Komparation.“ (1998, S. 85) 

1.2 Die Flektierbaren 

Zu den flektierbaren Wortarten gehören:  

 Verb 

 Substantiv 

 Adjektiv 

 Pronomen 

 Numerale 

 Wenn man einen Text z.B. ein Anschreiben verfasst, benutzt man am meisten Ver-

ben und Substantive. Deswegen werde ich mich auf diese zwei Wortarten konzentrieren.  

1.2.1 Verb 

 Die Verben kann man als die wichtigste Wortart bezeichnen, denn sie geben dem 

Satz einen Sinn. Man kann sich getrauen zu behaupten, dass der Satz durch die Verben 

„belebt“. Allgemein gesagt bezeichnen die Verben eine Tätigkeit, einen Verlauf einer Tä-

tigkeit oder einen Zustand. (vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 12) 

1.2.1.1 Klassifizierung nach der Bedeutung 

Nach der Bedeutung gliedert man die Verben in drei Gruppen: 

 Tätigkeitsverben 

 Vorgangsverben 

 Zustandsverben  

(vgl. Duden, 1998, S. 90) 
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Handlungsverben 

 Duden führt an: „Mit den Tätigkeitsverben wird ausgedruckt, dass jemand etwas 

tut, ausführt; es wird ein Tun bezeichnet, das beim Subjekt ein Tätigsein, eine Aktivität 

voraussetzt.“ (Duden, 1998, S. 90) Nach Duden sind Handlungsverben die breiteste Gruppe 

von Verben. (vgl. ebd.)  

Beispiel: 

Die Arbeitslosen suchen jeden Tag nach einer guten Arbeitsstelle. 

Vorgangsverben 

 Duden definiert: „Mit Verben der zweiten Gruppe, den Vorgangsverben, wird eine 

Veränderung bezeichnet,  die sich am Subjekt vollzieht, ein Prozess, ein Vorgang, ein Ab-

lauf, den das Subjekt an sich selbst erfährt.“ (1998, S. 90) 

Beispiel: 

Das Buch fiel aus Fenster. 

Zustandsverben 

 Wie Voltrová sagt, beschreiben die Zustandsverben einen Zustand oder eine Zu-

standsveränderung. (vgl. 2005, S. 82) Duden sagt zu den Zustandsverben: „Mit Verben der 

dritten Gruppe, den Zustandsverben, wird ein Zustand, ein Bestehen, ein Sein, ein Behar-

ren, eine Ruhe(lage) bezeichnet, also etwas, was als etwas Bleibendes, sich nicht Verän-

derndes am Subjekt haftet.“ (1998, S. 90) 

Beispiel: 

Er blieb das ganze Jahr arbeitslos. 

1.2.1.2 Klassifizierung nach der Transitivität 

 Die Wörter gliedern wir in zwei Gruppen je nachdem, ob sie ein Akkusativobjekt 

verlangen oder nicht. (vgl. Voltrová, 2005, S. 82) 

Transitive Verben 

 Transitive Verben verlangen ein Akkusativobjekt. (vgl. Voltrová, 2005, S. 82)  

Dreyer und Schmitt definieren transitive Verben mit folgenden Wörtern: „Die transitiven 

Verben beschreiben eine Handlung: Eine Person tut etwas mit einer anderen Person oder 
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Sache (Akkusativobjekt). Ortsangaben werden hier mit Präposition + Akkusativ gebildet. 

Die Frage lautet wohin?“ (© 2009, S. 75) 

Beispiel: 

Die Arbeitslosen senden fast täglich eine Bewerbung in eine Firma. 

Intransitive Verben 

 „Die intransitiven Verben zeigen das Ergebnis einer Handlung. Ortsangaben werden 

hier mit Präposition + Dativ gebildet. Die Frage laute wo?“ (Dreyer und Schmitt, © 2009, 

S. 75) Intransitive Verben besitzen kein Akkusativobjekt.  

Beispiel: 

„Das Buch hat im Regal gestanden.“ (Dreyer und Schmitt, © 2009, S. 75) 

1.2.1.3 Klassifizierung nach zeitlicher Vorlaufsweise 

Perfektive, terminative Verben 

 „Verben, mit denen eine zeitliche Begrenzung ausgedrückt wird, nennt man perfek-

tiv oder terminativ.“ (Duden, 1998, S. 91) 

Beispiel: 

Aufstehen, losrennen, erblassen.  

Imperfektive, durative Verben 

 „Verben, mit denen etwas als ohne zeitliche Begrenzung ablaufend, als unvollendet, 

als dauernd gekennzeichnet wird, nennt man imperfektiv oder durativ.“ (Duden, 1998, S. 

91) 

Beispiel: 

Schlafen, wachen, bleiben, andauern.  

1.2.1.4 Vollverben, Hilfsverben, Modalverben 

Vollverben 

 „Vollverben sind Verben, die eine lexikalische Bedeutung haben und allein das 

Prädikat bilden können.“ (Duden, 1998, S. 92) Oder Voltrová führt einfach an, dass Voll-

verben solche Verben seien, die die Handlung trügen. (vgl. 2005, S. 83) Bülow und 
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Schmidt definieren die Vollverben als Verben, die in einem Sitzt allein stehen könnten. 

(vgl. 2007, S. 15) 

Beispiel: 

Thomas verfasst das Anschreiben. 

Hilfsverben 

 „Hilfsverben sind die Verben haben, sein und werden, wenn sie der Umschrei-

bung von Verbformen (zusammengesetzte Tempora, Passiv) dienen.“ (Duden, 1998, S. 92) 

Hilfsverben werden im Text nicht übersetzt, sie nehmen nur Anteil an der Verbformbil-

dung. (vgl. Voltrová, 2005, S. 83)  

Beispiel: 

Herr Müller hat sich bei der Firma AEG um die Arbeitsstelle beworben. 

Modalverben 

 „Mithilfe der Modalverben kann man ausdrücken, wie jemand zu einer Handlung 

steht, z. B. 

ob jemand etwas machen will, 

ob jemand etwas machen kann, 

ob jemand etwas machen muss usw. 

Deshalb braucht ein Modalverb ein weiteres Verb. Das Vollverb steht im Infinitiv ohne 

zu.“ (Dreyer und Schmitt, © 2009, S. 75) 

Beispiel: 

Morgen können Sie zum Bewerbungsgespräch kommen. 

 „Neben den Modalverben können auch andere Verben gelegentlich modifizierend 

gebraucht werden. Solche modifizierenden Verben sind dann mit einem Infinitiv mit zu 

verbunden.“ (Duden, 1998, S. 92) 

Beispiel: 

Der Chef schien geärgert zu sein. 
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1.2.1.5 Die verbalen Kategorien 

 Ähnlich wie im Tschechischen werden bei Verben verbale Kategorien bestimmt. 

Duden behauptet: „Ein voll ausgeführter Satz des Deutschen enthält in aller Regel ein nach 

Person, Numerus, Tempus und Modus bestimmtes Verb (Finitum): (1998, S. 113) 

Petr sucht nach einer guten Arbeitsstelle. 

„Die finite Form sucht ist aber nur eine von vielen Formen, die das Verb suchen annehmen 

kann und die sich nach ihrer Gestalt und Bedeutung (Funktion) mithilfe der Kategorien 

 Tempus („Zeit“) 

 Genus Verbi („Handlungsform“) 

 Modus („Aussageweise“) 

 Person 

 Numerus („Zahl“) 

ordnen lassen.“ (Duden, 1998, S. 113) 

Tempus 

 Die Verbform begrenzt die Handlung nicht nur zeitlich, d. h. es wird nicht nur Ver-

gangenheit, Gegenwart und Zukunft unterschieden, sondern bestimmt auch, ob die Hand-

lung in diesen Grenzen durchläuft und ob sie in diesem oder anderem Zeitabschnitt beendet 

ist. Im Deutschen unterscheidet man sechs Zeitformen: 

 Gegenwart, Präsens 

 Vollendete Gegenwart, Perfekt 

 Vergangenheit, Präteritum 

 Vollendete Vergangenheit, Plusquamperfekt 

 Zukunft, Futur I. 

 Vollendete Zukunft, Futur II. 

(vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 12, 13) 
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Gegenwart, Präsens 

 Das Verb in dieser Zeitform drückt eine Handlung aus, die sich in einem Augen-

blick abspielt, oder einen Zustand, der langfristig unveränderlich ist. (vgl. Bülow und 

Schmidt, 2007, S. 12) 

Beispiel: 

Herr Schmitt schreibt sein Anschreiben. 

Vollendete Vergangenheit 

 Diese Verbform beschreibt eine Handlung, die beendet ist. (vgl. Bülow und 

Schmidt, 2007, S. 13) 

Beispiel: 

Herr Schmitt hat seinen Lebenslauf verfasst.   

Vergangenheit, Präteritum 

 Das Verb bezeichnet eine vergangene Handlung, die keinen Zusammenhang zur 

Gegenwart hat.  

Beispiel: 

Wir waren im Theater.  

(vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 12) 

Vollendete Vergangenheit, Plusquamperfekt 

 Diese Verbform drückt eine Handlung aus, die einer anderen vorangeht. (vgl. Bü-

low, Schmidt, 2007, S. 12) 

Beispiel: 

„Nachdem sie die Meinungsverschiedenheiten aus dem Weg geräumt hatten, konnten sie wieder 

normal miteinander sprechen.“ (Buscha, Raven und Linthout, 2009, S. 33) 
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Zukunft, Futur I. 

 Das Verb bezieht sich auf eine Handlung, die erst anfangen wird. (vgl. Bülow und 

Schmidt, 2007, S. 12) 

Beispiel:  

„Es wird ein Gewitter geben.“ (Bülow und Schmidt, 2007, S. 12) 

Vollendete Zukunft, Futur II. 

 Das Verb bezeichnet eine Handlung, dass bereits durchläuft, aber erst in Zukunft 

abgeschlossen wird. (vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 12) 

Beispiel: 

„Ich mache mich Sorgen, obwohl das Flugzeug inzwischen in Rom gelandet sein wird.“ (Dreyer, 

Schmitt, © 2009, S. 136) 

Genus Verbi: Aktiv und Passiv 

 Nach Bülow und Schmidt bezeichne das Genus Verbi, ob Objekt der Veranlasser 

von Handlung ist, oder ob es von der Handlung getroffen wird. (vgl. 2007, S. 14) 

 „Aktiv und Passiv sind in Texten der deutschen Gegenwartssprache ungleich ver-

teilt: Auf das Aktiv entfallen im Durchschnitt etwa 93 %, auf das Passiv etwa 7% (Vor-

gangspassiv ca. 5%, Zustand passiv ca. 2 %) der finiten Verbformen.“ (Duden, 1998, S. 

172, 173) Dieser Aussage zufolge kann man sagen, dass am meisten Aktiv benutzt wird 

und auch als einfacher betrachtet werden kann. 

  

Aktivstruktur Passivstruktur 

Herr Meyer schreibt sein Anschreiben. Das Anschreiben wird [vom Herrn Meyer] 

geschrieben. 

Tabelle Nr. 2: Aktiv und Passiv 
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Modus 

 Der Modus drückt die Absicht des Redners aus, ob er seine Aussage als Wirklich-

keit, Möglichkeit, oder Aufforderung meint. (Bülow und Schmidt, 2007, S. 12) Im Deut-

schen werden drei Modi unterschieden:  

 Indikativ 

 Konjunktiv 

 Imperativ 

Indikativ 

 „Mit dem Indikativ wird etwas in sachlicher Feststellung als tatsächlich und wirk-

lich, als gegeben dargestellt und ohne Bedenken anerkannt. Er ist sozusagen der Normal-

modus in allen Texten.“ (1998, S. 156) So definiert Duden den Indikativ. Bülow und 

Schmidt sagen einfach, dass der Indikativ wirkliche Handlung beschreibe. (vgl. 2007, S. 

14) 

Beispiel: 

Ich habe meinen Lebenslauf bearbeitet.   

Konjunktiv 

„Der Konjunktiv hat im Deutschen zwei Aussageweisen:  

a) Der Konjunktiv I: indirekte Rede: 

 Jemandes Aussage wird von einem anderen in dessen eigenen Worten wiedergege-

ben. In diesem Fall werden die Verbformen des Konjunktivs angewandt.  

 Auch in wissenschaftlichen Arbeiten, in Zeitungsartikeln usw. muss die indirekte 

Wiedergabe der Aussage eines anderen durch die Konjunktivformen deutlich gemacht 

werden. Die verwendeten Wörter müssen nicht mit denen dieser Aussage identisch sein, 

müssen aber deren Inhalt genau wiedergeben. Anders als bei wörtlichen Zitaten werden bei 

der indirekten Rede keine Anführungszeichen gesetzt.“ (Dreyer und Schmitt, © 2009, S. 

278) 

Beispiel: 

Petr hat gesagt, dass er heute keine Zeit habe. 
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b) „Der Konjunktiv II: irrealer Konjunktiv (Konjunktiv der Nicht-Wirklichkeit): 

 Die mündliche oder schriftliche Wiedergabe von Wunschvorstellungen, Fantasien 

usw., die nicht der Wirklichkeit entsprechen, müssen mit Verbformen des Konjunktivs 

kenntlich gemacht werden.“  (Dreyer und Schmitt, © 2009, S. 278) 

Beispiel: 

Wenn ich Zeit hätte, würde ich hingehen.  

Imperativ 

 Der Imperativ drückt eine Aufforderung oder einen Befehl aus. Der Imperativ 

kommt nur im Präsens vor und wird nicht in dritter Person Singular gebildet. (vgl. Bülow, 

Schmidt, 2007, S. 14)  

 „Der Imperativ Singular wird – vor allem in gehobener Sprache – mit -e, häufig 

aber auch ohne -e gebildet: 

trink[e]!, wasch[e]!, geh[e]!“ (Duden, 1998, S. 170) 

Person 

 Diese Kategorie stimmt völlig mit Tschechischem überein. Im Deutschen befinden 

sich drei Personen für jeden Numerus, den Singular und den Plural. (vgl. Voltrová, 2005, 

S. 84) 

Beispiel:  

     Singular   Plural 

1. Person ich   bewerbe mich   wir bewerben uns 

2. Person du   bewirbst dich   ihr bewerbt euch 

3. Person er/sie/es   bewirbt sich   sie bewerben sich 

(vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 12) 

Numerus 

 Im Deutschen genau wie im Tschechischen unterscheidet man zwischen zwei Nu-

meri: 

 Singular (die Arbeitsstelle) 
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 Plural  (die Arbeitsstellen) (vgl. Voltrová, 2005, S. 84) 

1.2.2 Substantiv 

 Die Substantive bilden nach den Verben die größte Gruppe der in Texten vorkom-

menden Wortarten. Im Deutschen sind Substantive einfach zu erkennen, denn sie werden 

mit einem großen Anfangsbuchstaben geschrieben. „Mit Substantiven bezeichnet der Spre-

cher/Schreiber Lebewesen (Menschen oder Tiere) und Pflanzen, Dinge und Nichtgegen-

ständliches, Gedachtes und Begriffliches.“  (Duden, 1998, S. 194) Für Substantive ist auch 

typisch, dass sie oft mit einem bestimmten oder unbestimmten Artikel stehen.  

1.2.2.1 Konkreta und Abstrakta 

Konkreta  

 Konkreta bezeichnen solche Substantive, die etwas Gegenständliches, Objektives 

oder eine Person beschreiben. (vgl. Voltrová, 2005, S.18) 

Bespiel: 

Der Brief, der Briefkasten, der Schalter. 

Konkreta werden noch weiter in vier Gruppen geteilt: 

 Die Eigennamen (Das Riesengebirge, Der Böhmerwald) 

 Die Gattungsnamen (Tier, Haus) 

 Die Sammelbezeichnungen (Familie, Laub, Gebirge) 

 Die Stoffbezeichnungen (Milch, Salz, Beton) 

(vgl. ebd.) 

Abstrakta 

 „Abstrakta nennt man die Substantive, mit denen etwas Nichtgegenständliches be-

zeichnet wird, etwas Gedachtes (Begriffe, man spricht auch von Begriffswörtern): 

 Menschliche Vorstellungen: Geist, Seele 

 Handlungen: Schlag, Wurf, Schnitt, Boykott 

 Vorgänge: Leben, Sterben, Schwimmen, Schlaf, Reise 
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 Zustände: Friede, Ruhe, Angst, Liebe, Alter 

 Eigenschaften: Würde, Verstand, Ehrlichkeit, Krankheit, Dummheit, Länge 

 Verhältnisse oder Beziehungen: Ehe, Freundschaft, Nähe, Unterschied 

 Wissenschaften, Künste: Biologie, Mathematik, Musik, Malerei 

 Maß- und Zeitbegriffe: Meter, Watt, Gramm, Jahr, Stunde, Mai.“ (Duden, 1998, S. 195) 

1.2.2.2 Genus 

 Vor Substantiven steht im Deutschen üblich ein Artikel (bestimmter oder unbe-

stimmter), ein Adjektiv oder ein Pronomen. Bei der Deklination wird die Gestaltung von 

Substantiven geändert, denn sie tragen grammatische Zeichen. Der Artikel bestimmt das 

Genus vom Substantiv: 

 Der: Maskulina 

 Die: Feminina 

 Das: Neutra  

 Bei den Kompositen ist zur Bestimmung von Genus der letzte Teil vom Komposi-

tum maßgebend.   

(vgl. Voltrová, 2005, S. 20) 

Bespiel:  

Die Bewerbungsunterlage: Die Bewerbung + Die Unterlage 

Das Bewerbungsgespräch: Die Bewerbung + Das Gespräch 

 Bei einigen Substantiven schwankt das Genus, aber die Bedeutung bleibt immer 

gleich.  

Beispiel: 

Das, der Filter 

Das, der Meteor  
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Das Genus ist oft einfach nach der Endung vom Substantiv zu bestimmen. 

Genus Endung Beispiel 

Maskulina 

-ling der Lehrling 

-and der Doktorand 

-ant der Laborant 

-eur/-ör der Masseur 

-ent der Assistent 

-ismus der Positivismus 

-or der Aktivator 

Feminina 

-ei die Malerei 

-heit die Einheit 

-keit die Arbeitslosigkeit 

-schaft die Gewerkschaft 

-ung die Schulung 

-ion die Organisation 

-ie die Geographie 

-in die Autorin 

Neutra 

-chen das Häuschen 

-lein das Büchlein 

-tum das Eigentum 

-eau, -o das Büro 

-(i)um das Studium 

Tabelle Nr. 3: Endungen 
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 Einige gleich klingelnde Substantive können mehrere Genera besitzen und mit je-

dem Genus ist eine andere Bedeutung verbunden. 

Beispiel: 

Der Erbe/ das Erbe 

Der Gehalt/ das Gehalt 

Der See/ die See 

1.2.2.3 Numerus 

 Der Numerus von einem Substantiv gibt an, ob es einmal oder mehrmals vertreten 

ist, d.h. ob es im Singular oder Plural steht.  

 Bei der Änderung des Numerus bei Nomen wird oft die Gestaltung geändert, in der 

Regel wird die Endung geändert: -e/-en/-er/-s (vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 7) 

Beispiel: 

Tisch/Tische 

Karte/Karten 

Bank/Banken 

Kleid/Kleider 

Radio/Radios 

1.2.2.4 Artikel 

 Der Artikel begleitet jedes Substantiv und stimmt mit ihm im Genus, Numerus und 

Kasus überein. Es werden zwei Typen von Artikeln unterschieden: 

 Bestimmter Artikel (der, die, das) 

 Unbestimmter Artikel (ein, eine) 

 Nullartikel – in einigen Fällen kann vor dem Substantiv kein Artikel stehen (Könn-

test du mir Geld leihen?) 

 (vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 9) 
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1.2.2.5 Kasus 

 „Das Substantiv begegnet im Satz in verschiedenen Formen, die Kasus (Fälle) ge-

nannt werden und von denen man im Deutschen – sowohl im Singular als auch Plural – 

vier unterscheidet: 

 Nominativ 

 Genitiv 

 Dativ 

 Akkusativ“ (Duden, 1988, S. 220) 

Deklination im Singular 

Kasus Maskulina Feminina Neutra 

Nominativ der Chef die Bewerbung das Gespräch 

Genitiv des Chefs der Bewerbung des Gesprächs 

Dativ dem Chef der Bewerbung dem Gespräch 

Akkusativ den Chef die Bewerbung das Gespräch 

Tabelle Nr. 4: Deklination der Substantive im Singular 

Deklination im Plural 

Kasus  

Nominativ die Gespräche 

Genitiv der Gespräche 

Dativ den Gesprächen 

Akkusativ die Gespräche 

Tabelle Nr. 5: Deklination der Substantive im Plural 
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2 WORTBILDUNG 

 Jede Sprache ist wie menschlicher Organismus, als wie etwas Lebendiges. Die 

Sprache kann entstehen, sich entwickeln aber auch veralten und „aussterben“. Die Sprach-

entwicklung ist mit Wortbildung verbunden. 

 „Wenn Kinder „sprechen gelernt haben“, mit anderthalb bis drei Jahren, verfügen 

sie im Durchschnitt über einen Wortschatz von 300 bis 400 Wörtern. Für die Bedürfnisse 

des Alltagsgesprächs kommen Erwachsene, wenn sie sich ihrer (Orts)mundart bedienen, 

leicht mit vier- bis siebentausend Wörtern aus. Das Wortinventar des aktiven Sprachge-

brauchs wird durch die Schule beträchtlich erweitert, insbesondere aber der passive Wort-

schatz, der nach dem Besuch des Gymnasiums die Größenordnung von 20 000 bis 30 000 

Wörtern erreichen kann.“  (Duden, 1998, S. 407) 

Deutscher Wortschatz kann auf verschiedene Weise bereichert werden: 

 Komposition 

 Derivation 

 Konversion 

 Ausdruckkürzung 

 Entlehnung 

2.1 Komposition 

 Die Zusammensetzung wird im Deutschen am meisten zur Entstehung neuer Wörter 

benutzt. Komposita sind Wörter, die durch eine Zusammensetzung von zwei oder mehre-

ren Wörtern entstanden sind. Für das Wesen des neu entstandenen Wortes wird das letzte 

Wort des Kompositums gehalten, das auch für das Genus und die Grundbedeutung der Zu-

sammensetzung maßgebend ist. Die vorangehenden Teile bestimmen näher die Bedeutung.  

(vgl. Voltrová, 2005, S. 15) 

Beispiel:  

die Bewerbung + die Unterlage = die Bewerbungsunterlage 

kennen + lernen = kennenlernen 
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2.2 Derivation 

 Bei der Ableitung wird aus dem ursprünglichen Wort oder seinem Stamm ein neues 

gewonnen. (vgl. Voltrová,  2005, S. 156) Die Ableitungen entstehen folgend: 

 Anschluss vom Präfix oder Suffix zu dem ursprünglichen Wort 

Beispiel: 

Ant-wort, ent-scheiden, be-werben 

 Stammänderung 

Beispiel: 

Werfen – Wurf 

Brechen – Bruch 

 Wortartänderung ohne Gestaltänderung 

Beispiel: 

blau – das Blau 

(vgl. Bülow und Schmidt, 2007, S. 156) 

2.3 Konversion 

 Es handelt sich um eine Benutzung des Wortes als eine andere Wortart ohne mar-

kante Änderung seiner Gestalt. 

2.3.1 Substantivierung 

2.3.1.1 Substantivierung von Verben 

 „Diese Möglichkeit besteht darin, die Infinitivform des Verbes als neutrales Sub-

stantiv zu gebrauchen.“ (Duden, 1998, S. 426)  

Beispiel:  

schreiben – das Schreiben 
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2.3.1.2 Substantivierung von Adjektiven 

 Ähnlich wie Verben werden auch Adjektive zu Substantiven umgesetzt. (vgl. Du-

den, 1998, S. 430) 

Beispiel: 

Gut – das Gute, Alt – der Alte 

2.3.1.3 Substantivierung von anderen Wortarten 

 Es werden auch andere Wortarten substantiviert aber es ist nicht häufig. Es handelt 

sich vor allem um: 

 „Pronomen: das Ich 

 Zahlwörter: die Eins 

 Adverbien, Präpositionen und Konjunktionen: das Für und Wider, mein Gegenü-

ber“  (Duden, 1998, S. 431) 

2.4 Ausdruckkürzung 

 Durch die Ausdruckskürzung entstehen Kurzwörter oder Abkürzungen. (vgl. Volt-

rová, 2005, S. 17) 

Beispiel: 

das Fahrrad – das Rad 

der Lastkraftwagen – der LKW 

2.5 Entlehnung 

 Heutzutage wird deutsche Sprache von Fremdwörtern häufig bereichert. Im Deut-

schen sind zurzeit vor allem die Anglizismen verbreitet. Dieses Thema ist Gegenstand von 

vielen Diskussionen und die Anglizismen werden in vielen Fällen stark kritisiert. Einige 

behaupten sogar, dass durch Anglizismen deutsche Sprache verfällt. Trotzdem findet man 

immer mehr und mehr Anglizismen im Deutschen. 

Beispiel: 

das Management, das Meeting, das Design, die E-Mail 
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II.  PRAKTISCHER TEIL 
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3 BEWERBUNG 

  Der Begriff Bewerbung könnte als eine Gesamtheit von Dokumenten und Verfahren 

definiert werden, die  zum Ziel führen, ein Stipendium oder am meisten eine Arbeitsstelle 

zu gewinnen.   

 Man könnte behaupten, dass es bereits zum Thema Bewerbung alles gesagt wurde. 

Aber dieser Bereich entwickelt sich mit derselben Geschwindigkeit wie der Arbeitsmarkt. 

Es kommt immer etwas Neues zum Vorschein und man muss immer fähig sein sich anzu-

passen. (vgl. Püttjer und Schnierda,  © 2005, S. 17) 

3.1 Bewerbungsunterlagen 

 Eine gute Bewerbung zu verfassen ist eine wichtige Voraussetzung gewünschte 

Arbeitsstelle zu bekommen. Deswegen werden folgend die wichtigsten Bewerbungsunter-

lagen erwähnt und vorgestellt.  

3.1.1 Anschreiben 

 Man fasst das Anschreiben als den wichtigsten Bestandteil der Bewerbung auf. In 

dem Anschreiben zeigt man, warum man wirklich  für bestimmte Arbeitsstelle passend ist, 

warum sich der Arbeitsgeber gerade für ihn entscheiden sollte.  Püttjer und Schnierda defi-

nieren das Anschreiben folgend: „Mit dem Anschreiben liefern Sie ein Gutachten über Ihre 

eigenen Fähigkeiten und Kenntnisse. Das Anschreiben ist das zentrale Schriftstück in Ihrer 

Bewerbungsmappe; aus ihm muss deutlich werden, dass Sie die von dem Unternehmen 

gestellte Anforderungen erfüllen.“ (© 2005, S. 127) Wenn man ein Anschreiben verfasst 

muss es zwischen zwei Typen von Fehlern unterschieden werden. Man kann Fehler, die 

Inhalt oder Grammatik anbelangen, begehen. Beides kann einen negativen Einfluss auf 

potentiellen Arbeitgeber besitzen und man sollte es vermeiden. (vgl. Püttjer und Schnierda,  

© 2005, S. 127) Es ist nutzbringend das verfasste Anschreiben von jemandem unvoreinge-

nommenem durchlesen und kontrollieren zu lassen.  

3.1.2 Lebenslauf 

 Der Lebenslauf kann als die zweitwichtigste Komponente der Bewerbung begriffen 

werden. Einerseits ist der Lebenslauf im Vergleich mit dem Anschreiben ein bisschen trok-
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ken, denn er beinhaltet nur Fakten, aber andererseits ist oder sollte er übersichtlich sein und 

man hat einen direkten Zugang zu Informationen.  

 Püttjer und Schnierda führen an: „Er soll Ihre berufliche Entwicklung nachvollzieh-

bar machen und verdeutlichen, welche Erfahrungen und Kenntnisse Sie mitbringen, und 

dies nicht nur für Ihren aktuellen Arbeitsplatz, sondern auch für vorhergehende.“ (© 2005, 

S. 149) 

 Zurzeit stehen viele Möglichkeiten zur Verfügung einen Lebenslauf online zu ver-

fassen. Man muss nur die Angaben eingeben und der Lebenslauf wird automatisch gene-

riert. Eine dieser Möglichkeiten heißt Europass. Der Europass ist eine Gesamtheit von Do-

kumenten über Ausbildung, persönliche Kompetenzen, Sprachfertigkeiten, Fachqualifika-

tion und Arbeitserfahrungen. Dokumente von Europass gewähren den Arbeitgebern und 

Bildungsinstitutionen übersichtliche Informationen über den Besitzer in allen Sprachen der 

EU. (vgl. Europass.cz, 2005) Aus dem Portal Europass.cz generierter Lebenslauf wird in 

allen Ländern der EU akzeptiert.  
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4 ANALYSE DER BEWERBUNGSUNTERLAGEN 

 In diesem Teil werden die Bewerbungsunterlagen (das Anschreiben, der Lebens-

lauf) untersucht und es soll festgestellt werden, welche Wortarten am meisten vertreten 

sind und ob die Wortbildung auch beim Verfassen der Bewerbung wichtig ist. 

4.1 Untersuchung der Wortarten und Wortbildung in Bewerbungsun-

terlagen 

 Zu diesem Zweck werden die Bewerbungsunterlagen ausgenutzt, die als Beispiel im 

Buch von Püttjer und Schnierda stehen.  
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4.1.1 Das Anschreiben 

Im Anschreiben wird nur der Hauptteil analysiert. Den Anschriften wird keine Aufmerk-

samkeit gewidmet. 

 

Abbildung Nr. 1: Anschreiben 
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Diagramm Nr. 1: Prozentuelle Vertretung der Wortarten im Anschreiben 

Nach der Analyse des Anschreibens konnte festgestellt werden, dass der größte Teil der 

vertretenen Wortarten die Substantive einnehmen. Diese Tatsache war zu erwarten. 

Überraschend war, dass die Pronomina die zweiten meistvertretenen Wortarten wurden. 

Aber wenn man diese Tatsache noch mal betrachtet, ist es ganz logisch, denn Personalpro-

nomina kommen fast in jedem Satz vor. Das Anschreiben schreibt man in fast allen Fällen 

über sich, deswegen befindet sich auch in ziemlich jedem Satz das Personalpronomen 

„ich“.  Dann folgen Possessivpronomina, Reflexivpronomina und Demonstrativpronomina.  
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Diagramm Nr. 2: Typen der Pronomina im Anschreiben 

 

Erst an der dritten Stelle sind Verben in Erscheinung getreten. Den größten Teil davon bil-

den die Vollverben, dann folgen die Hilfsverben und den Rest stellen die Modalverben dar.  

 

Diagramm Nr. 3: Typen der Verben im Anschreiben 
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Es war zu erwarten, dass auf den ersten Stellen Substantive und Verben erscheinen, aber 

durch diese Analyse wurde bewiesen, dass Pronomina im Anschreiben mehr als Verben 

vorkommen. 

Im Deutschen entstehen neue Wörter vor allem durch Komposition. Diese Wirklichkeit ist 

auch in diesem Anschreiben zu beobachten. Man kann viele Komposita sehen, wie z.B. die 

Berufserfahrung, der Steuerberater usw. Im Text werden auch ein paar Abkürzungen er-

wähnt, wie z.B. KG oder KHK. Die Tatsache ist, dass im Deutschen immer mehr Wörter 

aus dem Englischen übernommen werden. Dies wurde auch in hier vorgestelltem An-

schreiben bewiesen. Die Beispiele sind Office-Management, MS-Office-Paket.  

 Im folgenden Diagramm ist der Anteil einzelner Wordbildungstypen zu beobachten. 

   

 

 

 

Diagramm Nr. 4: Wortbildungstypen im Anschreiben 
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4.1.2 Der Lebenslauf 
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Abbildung Nr. 2: Lebenslauf 

 

Im tabellarischen Lebenslauf werden vor allem Substantive benutzt. Diese Tatsache ist 

einfach zu erklären, denn Substantive drücken Klarheit und Knappheit aus, die in dieser 

Lebenslaufform verlangt wird. 

Was die Wortbildung anbelangt, werden im tabellarischen Lebenslauf vor allem Komposita 

gebildet, wie z.B. Staatsangehörigkeit oder Geburtsdatum.  
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5 GLOSSAR 

 Ich habe mich entschieden ein Glossar zu verfassen, das den Wortschatz zum The-

ma Bewerbung betrifft. Dieses Glossar sollte für diejenigen nutzbringend sein, die sich um 

eine Arbeitsstelle bewerben und die Bewerbungsunterlagen verfassen wollen.  

 Dieses Glossar wird in drei Teilen (Verben, Substantive und Adjektive) gegliedert 

und ist nur tschechisch – deutsch konzipiert. Die Inspiration zur Gestaltung dieses Glossars 

stammt vom ökonomischen Wörterbuch Fraus.  
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5.1 Substantive

adresa f Adresse f 

agentura f Agentur f 

asistent m Assistent m 

auto n Auto n 

autobus m Bus m 

banka f Bank f 

bankovní karta f Bankkarte f 

bankovnictví n Bankwesen n  

branže f Branche f 

brýle Brille f 

cizí jazyk m Fremdsprache f 

cvičení n Übung f 

činnost f Tätigkeit f 

číslo n Nummer n 

číšník m Kellner m 

daňový poradce m Steuerberater m 

den m Tag m 

dílna f Werkstatt f 

disponibilita f Verfügbarkeit f 

dispozice f Verfügung f 

dítě n Kind n 

divadlo n Theater n 

divák m Zuschauer m 

dodatek f Anhang f 

dovolená f Urlaub m 

dům m Haus n 

důvěra f Vertrauen n 

etáže f Etage f 

fotografie f Fotografie f 

funkce f Funktion f 

garáž f Garage f 

hodina f Uhr f 

hora f Berg m 

hospodářství n Wirtschaft f 

host m Gast m 

hotel n Hotel n 

chodba f Flur m 

informace f Information f  

internet m Internet n 

jednání n Besprechung f 

jistota f Sicherheit f 

jízdenka f Fahrkarte f 

jméno n Name m 

karta f Karte f 

klíč m Schlüssel m 

klobouk m Hut m 

kniha f Buch n 

knihovna f Bibliothek f 

koberec m Teppich m 

kolega m Mitarbeiter m 

kolo n Fahrrad n 

kompetence f Kompetenz f 

kravata f Krawatte f 

křeslo n Sessel m 

kultura f Kultur f 

kus m Stück n 

lékárna f Apotheke f 

lékař m Arzt m 

letadlo n Flugzeug n 

letiště n Flughafen m 

management m Management n 

manažer m Geschäftsführer m 
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mobil m Handy n  

monitor m Monitor m 

motivační dopis m Anschreiben n 

muzeum n Museum n 

muž m Mann m 

nádraží n Bahnhof m 

nákupní centrum n Einkaufszentrum n 

narozeniny Geburtstag m 

nebe n Himmel m 

noviny Zeitung f 

nutnost f Notwendigkeit f 

nůž m Messer n 

objednávka f Bestellung f 

oblek m Anzug m 

obraz m Bild n 

obrazovka f Bildschirm m 

obyvatel m Einwohner m 

odbor m Gewerkschaft f 

odborník m Fachmann m 

odolnost vůči zátěži f Belastbarkeit f 

ochota f Bereitschaft f 

oprava f Reparatur f 

oslovení n Anrede f 

otázka f Frage f 

pas m Pass m 

paže f Arm m  

péče o zákazníky f Kundenbetreuung f  

plnicí pero n Füller m 

pocit m Gefühl n 

počasí n Wetter n 

počítač m Computer m 

podklad k žádosti o místo m Bewerbungs-

unterlage f 

podlaha f Fußboden m 

pohlednice f Postkarte f 

pokladna f Kasse f 

pomoc f Hilfe f 

popis m Beschreibung f 

poradce m Berater m 

pořádek m Ordnung f 

pošta f Post f 

povolání n Beruf m 

pozoruhodnost f Sehenswürdigkeit f 

pozvánka f Einladung f 

program m Programm n 

projektant m Projektant m  

projektor m Projektor m 

provolba f Durchwahl f 

průkaz m Ausweis m  

přání n Wunsch m 

přehled m Überblick m 

přesčasová hodina f Gleitzeit f 

přestávka f Pause f 

příjem m Einkommen n 

příjmení n Nachname m  

příroda f Natur f 

přírodní věda f Naturwissenschaft f 

přístav m Hafen m 

rádio n Radio n 

reference f Referenz f 

reklama f Werbung f 

reklamace f Beanstandung f 

rezervace f Reservierung f 

rostlina f Pflanze f 

rozhovor m Gespräch n 
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ředitel m Direktor m 

řemeslo n Handwerk n 

samozřejmost f Selbstverständlichkeit f 

sklep m Keller m 

sklo n Glas n 

skříň f Schrank m 

služba f Dienst m 

snaha f Mühe f 

státní příslušnost f Staatsangehörigkeit  f 

stavebnictví n Bauwesen n  

stáž f Praktikum n 

stroj m Maschine f 

stůl m Tisch m 

svátek m Fest n 

škola f Schule f 

taška f Tasche f 

telefon m Telefon n 

telefonát m Anruf m 

televize f Fernseher m 

test m Test m 

tiskárna f Drucker m 

tlumočnice f Dolmetscherin f 

tlumočník m Dolmetscher m 

tramvaj f Straßenbahn f 

trh m Markt m 

turista m Tourist m 

týden m Woche f 

tým m Team n 

účetnictví n Buchhaltung f 

učitel m Lehrer m 

úkol m Aufgabe f 

ulice f Straße f 

univerzita f Universität f 

uznání n Anerkennung f 

věc f Betreff m 

vedení firmy n Geschäftsführung f 

velikost f Größe f 

vlak m Zug m 

vstupenka f Eintrittskarte f 

vybavení n Ausstattung f 

výhoda f Vorteil m 

výstava f Messe f 

vysvědčení n Zeugnis n   

vzdělání n Ausbildung f 

zahrada f Garten m 

zájem m Interesse n 

zaměstnanec m Arbeitnehmer m 

zaměstnání n Beschäftigung f 

zaměstnavatel m Arbeitgeber m 

zatížení n Belastung f 

zavedení n Einführung f 

zdravotnictví n Gesundheitswesen n 

zemědělství n Landwirtschaft f 

zkouška f Prüfung f 

zkušenost f Erfahrung f 

znalecký posudek m Gutachten n 

zpracování n Bearbeitung f 

zpráva f Nachricht f 

zranění n Verletzung f 

žádost o místo n Bewerbung f 

židle f Stuhl m 

život m Leben n 

životní prostředí n Umwelt f 

životopis m Lebenslauf m 
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5.2 Verben 

absolvovat absolvieren 

analyzovat analysieren 

anticipovat antizipieren 

aranžovat arrangieren 

argumentovat argumentieren 

být činný tätig sein  

být vhodný pro geeignet sein für 

cestovat reisen 

cítit spüren 

číst lesen 

dát geben 

dávat pozor na achten auf 

definovat definieren 

dělat interview interviewen 

delegovat delegieren 

dělit teilen 

diagnostikovat diagnostizieren 

dohlížet beaufsichtigen 

domnívat se vermuten 

dosáhnout erreichen 

dotazovat se befragen 

evaluovat evaluieren 

existovat bestehen 

experimentovat experimentieren 

financovat finanzieren 

formovat formen 

formulovat formulieren 

fotografovat fotografieren 

hledat suchen 

hodnotit bewerten 

hrát spielen 

chránit schützen 

identifikovat identifizieren 

ilustrovat illustrieren 

imitovat imitieren 

improvizovat improvisieren 

informovat berichten 

instalovat installieren 

integrovat integrieren 

interpretovat interpretieren 

jednat handeln 

klasifikovat klassifizieren 

komponovat komponieren 

koncipovat konzipieren 

konstruovat konstruieren 

kontrolovat kontrollieren 

koordinovat koordinieren 

korigovat korrigieren 

lhát lügen 

malovat malen 

manipulovat manipulieren 

mluvit sprechen 

motivovat motivieren 

nadchnout se begeistern 

nahradit ersetzen 

najít finden 

nakupovat einkaufen 

nalézt finden 

následovat folgen 

nastoupit antreten 
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navázat anknüpfen 

navrhnout entwerfen 

obdržet erhalten 

objednat bestellen 

objevit entdecken 

odhadnout einschätzen 

organizovat organisieren 

ovládat beherrschen    

ovlivňovat beeinflussen 

označovat bezeichnen 

pečovat pflegen 

plánovat planen 

podporovat fördern 

pojednávat behandeln 

pomoci helfen 

popisovat beschreiben 

porovnat  vergleichen 

poskytnout bereitstellen 

poslat schicken 

poslouchat gehorchen 

posoudit beurteilen 

postupovat vorgehen 

poučit belehren 

používat benutzen 

pověřit beauftragen 

povídat reden 

pozorovat beobachten 

prezentovat präsentieren 

prodávat verkaufen 

programovatt programmieren 

projednat verhandeln 

projektovat projektieren 

propustit entlassen 

prosadit durchsetzen 

prosit o bitten um 

provést durchführen 

provozovat betreiben 

předat übergeben 

předložit vorliegen 

přednášet vortragen 

představovat darstellen 

předvést vorführen 

překonat bewältigen 

přeložit übersetzen 

přemluvit überreden 

přenechat überlassen 

přesvědčit überzeugen 

převzít übernehmen 

přezkoušet überprüfen 

přijmout empfangen 

připomenout erinnern 

připravit vorbereiten 

psát schreiben 

publikovat publizieren 

radit beraten 

reagovat na reagieren auf 

realizovat realisieren 

redukovat reduzieren 

restaurovat restaurieren 

rezervovat buchen 

riskovat riskieren 

rozhodnout entscheiden 

rozšířit erweitern 

rozvíjet entwickeln 
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řadit ordnen 

řídit steuern 

sbírat sammeln 

sdělit mitteilen 

setkat treffen 

skládat se z bestehen aus 

složit ablegen 

snažit se o sich bemühen um 

splnit erfüllen 

spočívat v bestehen in 

stanovit festlegen 

stoupat steigern 

symbolizovat symbolisieren 

systematizovat systematisieren 

testovat testen 

tvořit bilden 

učit lernen 

ucházet se o sich bewerben um 

ukončit abschließen 

určit bestimmen 

usměrnit anleiten 

uvážit erwägen 

uvést anführen 

uznat anerkennen 

vést führen 

vlastnit besitzen 

vyhodnotit auswerten 

vyhotovit erstellen 

vyhovět entgegenkommen 

vyjádřit ausdrücken 

vykonat ausführen 

vymyslet si sich ausdenken 

vypočítat berechnen 

vypovědět kündigen 

vypracovat ausarbeiten  

vyprávět erzählen 

vyrábět erzeugen 

vystupovat auftreten 

vysvětlit erklären 

vyučovat lehren 

využívat ausnutzen 

vzbudit wecken 

vzdělávat ausbilden 

zachovat bewahren 

zajímat se o sich interessieren für 

založit gründen 

zaměstnat einstellen 

zapojit se sich einfügen 

zapomenout vergessen 

zařídit einrichten 

zastupovat vertreten 

zavést einführen 

zdůraznit betonen 

zhotovit verfassen 

zkoumat forschen 

zkoušet prüfen 

zlepšit verbessern 

znehodnotit entwerten 

zodpovídat verantworten 

zpracovat bearbeiten 

zvládnout schaffen 

žádat fordern 
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5.3 Adjektive

aktivní aktiv 

angažovaný engagiert 

atletický athletisch 

atraktivní attraktiv 

brzký früh 

cílevědomý zielstrebig 

černý schwarz 

čistý sauber 

člověk se silnou vůlí willensstark 

dominantní dominant 

doporučeníhodný empfehlenswerte 

dřívější vorherig 

dynamický dynamisch 

elegantní elegant 

emocionální emotional 

excelentní exzellent 

exklusivní exklusive 

fantastický fantastisch 

flexibilní flexibel 

grandiózní grandios 

hlasitý laut 

hloupý dumm 

hluboký tief 

hodnotný wertvoll 

hubený schmal 

charismatický charismatisch 

chladný kalt 

chronologický chronologisch 

chybný falsch 

chytrý klug 

ideální ideal 

individuální  individuell 

inteligentní intelligent 

jedinečný einzigartig 

klesající absteigend 

klidný ruhig 

kompetentní kompetent 

komunikativní kommunikativ 

krátký kurz 

kvalitní hochwertig 

lehkomyslný leichtsinnig 

líný faul  

loajální loyal 

měkký weich 

mladý jung 

mobilní mobil  

nápaditý einfallsreich 

napínavý spannend 

náročný anspruchsvoll 

nebezpečný gefährlich 

nejistý unsicher 

nemocný krank 

neobyčejný außergewöhnlich 

nezdravý ungesund 

nový neu 

nudný langweilig 

oblíbený beliebt 

obrazný bildlich 

obsáhlý umfangreich 

obvyklý üblich 
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odolný vůči zátěži belastbar 

ochotný bereit 

okouzlující bezaubernd 

opatrný vorsichtig 

ostrý scharf 

otevřený offen 

pěkný schön 

pilný fleißig  

plynulý fließend 

podněcující anregend 

pohotový schlagfertig 

pomalý langsam 

pozdní spät 

právě gerade 

pravý echt 

prázdný leer 

prokazatelný nachweislich 

přátelský freundlich 

připravený vorbereitet 

přizpůsobivý anpassungsfähig 

působivý beeindruckend 

rozbitý kaputt 

rozumný vernünftig 

rychlý schnell 

samostatný selbständig 

schopný spolupráce kooperationsfähig 

silný stark 

slabý schwach 

slavnostní feierlich 

slavný berühmt 

smutný traurig 

smysluplný sinnvoll 

společenský kontaktfreudig 

spolehlivý verlässlich 

sportovní sportlich 

strašný schrecklich 

suchý trocken 

svědomitý gewissenhaft 

svěží frisch 

šarmantní charmant 

škodlivý schädlich 

tabulkový tabellarisch 

tajný geheim 

temný dunkel 

teplý warn  

těžký schwer 

tichý still 

týmový teamfähig 

učenlivý lernbereit 

učenlivý lernfähig 

udivující erstaunlich 

upřímný ehrlich 

úzký dünn 

velkolepý großartig 

velký groß 

veselý lustig 

vhodný geeignet 

vlhký nass 

vnímavý einfühlsam 

volný freizügig 

všestranný vielseitig 

významný bedeutend 

zdravý gesund 

zraněný verletzt 
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SCHLUSSBETRACHTUNG 

 Eines der Ziele dieser Arbeit war die wichtigsten Wortarten (Substantive und Ver-

ben) und Wortbildungsarten vorzustellen. Studenten oder allgemein Bewerbungsverfasser, 

die sich um eine Arbeitsstelle bei einer deutschsprachigen Firma bewerben wollen und eine 

Bewerbung verfassen müssen, können die in meiner Arbeit erwähnte Grundgrammatik, 

was die Wortarten und Wortbildung anbelangt, ausnutzen.    

 Im praktischen Teil wurde erklärt, was man sich unter einer Bewerbung vorstellen 

soll und folgend wurden die wichtigsten Bewerbungsunterlagen erläutert und beschrieben, 

wodurch der Leser der Arbeit einen allgemeinen Überblick bekommen kann.  

 Weiter wurde untersucht welche Wortarten am häufigsten in einem Anschreiben 

vorkommen. Die Nomen haben sich als die meistbenutzte Wortart erwiesen.  Im Deutschen 

wird zur Wortbildung am meisten die Zusammensetzung verwendet, das hat auch meine 

Untersuchung bewiesen. 

 Am Ende des praktischen Teiles wurde das für Verfasser einer Bewerbung Nutz-

bringendste  angefertigt, ein Glossar.  Wenn ein Student oder Bewerbungsverfasser sich 

nicht sicher ist, wie ein die Bewerbung betreffendes Wort, auf Deutsch gesagt wird, kann 

er das in dieser Arbeit vorliegende Glossar ansehen und versuchen, das gewünschte Wort 

zu finden. 

 Ich hoffe, dass meine Arbeit für Studenten und für alle, die sich um eine Arbeits-

stelle bei einem deutschsprachigen Unternehmen bewerben werden, hilfreich wird.   
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z.B.  zum Beispiel 

S.  Seite 

Nr.  Nummer 

d. h.  das heißt 

usw. 

vgl.  

CV 

GmbH 

geb. 

 

  

 und so weiter 

vergleiche 

Curriculum Vitae 

Gesellschaft mit begrenzter Haftung 

geboren 
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