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ABSTRACT

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

werbung.

In der vorgelegten Arbeit fallt 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 abzukldren. Der
praktische Teil hat sich die Aufgabe gestellt, die Bewerbungsunterlagen vorzustellen und
folgend die in diesen Unterlagen angewandten Wortarten und Wortbildungstypen zu analy-

sieren.

Schlisselworter:

Bewerbung, Wortarten, Wortbildung, Lebenslauf, Anschreiben

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.

Key words:

Job application, parts of speech, word-formation, CV, letter of application
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EINLEITUNG

Jedes Jahr verlassen die Universitdten 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 Qualitit 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 haufigsten angewandt werden. Und im praktischen
Teil wird erforscht, ob diese Tatsache wirklich gilt. Im nédchsten 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 fiir Studenten in den tschechischen Biblio-
theken kein Worterbuch zur Verfiigung, das den Wortschatz zum Thema Bewerbung bein-
halten wiirde. Diese Tatsache war anstachelnd dazu am Ende dieser Arbeit ein kleines

Glossar zu verfassen.
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|. 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
verkniipften Formmerkmale, Anordnung und Beziehungen zueinander kénnen verschiede-
ne Klassen von Wortern unterschieden werden, die sich auch semantisch voneinander ab-
grenzen lassen und die man Wortarten nennt. (1998, S. 85) Ahnlich wie im Tschechischen
werden im Deutschen Worter in verschiedene Wortarten geteilt. Worter 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 sorgfiltig
Artikel der
Pronomen ich
Numerale Zehn

Unflektierbare Wortarten

Wortart Beispiel

Adverb heute

Partikel sogar
Priposition auf
Konjunktion oder

Tabelle Nr. 1: Wortarten-Ubersicht
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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

fiir Deklination, Konjugation und Komparation.* (1998, S. 85)

1.2 Die Flektierbaren

Zu den flektierbaren Wortarten gehoren:
> Verb

Substantiv

Adjektiv

Pronomen

YV V VYV V¥V

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 Tatigkeit, einen Verlauf einer Té-
tigkeit oder einen Zustand. (vgl. Biilow und Schmidt, 2007, S. 12)

1.2.1.1 Klassifizierung nach der Bedeutung

Nach der Bedeutung gliedert man die Verben in drei Gruppen:
» Titigkeitsverben
» Vorgangsverben
» Zustandsverben

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

Duden fiihrt an: ,,Mit den Tatigkeitsverben wird ausgedruckt, dass jemand etwas
tut, ausfiihrt; es wird ein Tun bezeichnet, das beim Subjekt ein Tatigsein, eine Aktivitit
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 VVorgangsverben, wird eine
Verdanderung bezeichnet, die sich am Subjekt vollzieht, ein Prozess, ein Vorgang, ein Ab-

lauf, den das Subjekt an sich selbst erfahrt.” (1998, S. 90)
Beispiel:

Das Buch fiel aus Fenster.

Zustandsverben

Wie Voltrova sagt, beschreiben die Zustandsverben einen Zustand oder eine Zu-
standsveranderung. (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 Verin-
derndes am Subjekt haftet.« (1998, S. 90)

Beispiel:

Er blieb das ganze Jahr arbeitslos.

1.2.1.2 Klassifizierung nach der Transitivitiit

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

verlangen oder nicht. (vgl. Voltrova, 2005, S. 82)
Transitive Verben

Transitive Verben verlangen ein Akkusativobjekt. (vgl. Voltrova, 2005, S. 82)
Dreyer und Schmitt definieren transitive Verben mit folgenden Wortern: ,,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 Praposition + Akkusativ gebildet.
Die Frage lautet wohin?* (© 2009, S. 75)

Beispiel:
Die Arbeitslosen senden fast tiglich eine Bewerbung in eine Firma.
Intransitive Verben

,,Die intransitiven Verben zeigen das Ergebnis einer Handlung. Ortsangaben werden
hier mit Préaposition + 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 ausgedriickt 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
Pradikat bilden konnen.” (Duden, 1998, S. 92) Oder Voltrova fiihrt einfach an, dass Voll-
verben solche Verben seien, die die Handlung triigen. (vgl. 2005, S. 83) Biilow und
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Schmidt definieren die Vollverben als Verben, die in einem Sitzt allein stehen konnten.

(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 iibersetzt, sie nehmen nur Anteil an der Verbformbil-
dung. (vgl. Voltrova, 2005, S. 83)

Beispiel:
Herr Miiller hat sich bei der Firma AEG um die Arbeitsstelle beworben.
Modalverben

,Mithilfe der Modalverben kann man ausdriicken, 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 kénnen Sie zum Bewerbungsgespriach kommen.

,Neben den Modalverben kénnen 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 gedrgert zu sein.
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1.2.1.5 Die verbalen Kategorien

Ahnlich wie im Tschechischen werden bei Verben verbale Kategorien bestimmt.
Duden behauptet: ,,Ein voll ausgefiihrter Satz des Deutschen enthilt 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 durchlauft und ob sie in diesem oder anderem Zeitabschnitt beendet

ist. Im Deutschen unterscheidet man sechs Zeitformen:
» Gegenwart, Prasens
» Vollendete Gegenwart, Perfekt
» Vergangenheit, Préteritum
» Vollendete Vergangenheit, Plusquamperfekt
» Zukunft, Futur I.
» Vollendete Zukunft, Futur II.

(vgl. Biilow und Schmidt, 2007, S. 12, 13)
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Gegenwart, Priisens

Das Verb in dieser Zeitform driickt eine Handlung aus, die sich in einem Augen-
blick abspielt, oder einen Zustand, der langfristig unverdnderlich ist. (vgl. Biilow und
Schmidt, 2007, S. 12)

Beispiel:
Herr Schmitt schreibt sein Anschreiben.
Vollendete Vergangenheit

Diese Verbform beschreibt eine Handlung, die beendet ist. (vgl. Biilow und
Schmidt, 2007, S. 13)

Beispiel:
Herr Schmitt hat seinen Lebenslauf verfasst.
Vergangenheit, Priiteritum

Das Verb bezeichnet eine vergangene Handlung, die keinen Zusammenhang zur

Gegenwart hat.

Beispiel:

Wir waren im Theater.

(vgl. Biillow und Schmidt, 2007, S. 12)
Vollendete Vergangenheit, Plusquamperfekt

Diese Verbform driickt eine Handlung aus, die einer anderen vorangeht. (vgl. Bii-

low, Schmidt, 2007, S. 12)
Beispiel:

., Nachdem sie die Meinungsverschiedenheiten aus dem Weg Qerdumt 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. Biilow und
Schmidt, 2007, S. 12)

Beispiel:
., Es wird ein Gewitter geben. “ (Biilow und Schmidt, 2007, S. 12)
Vollendete Zukunft, Futur I1.

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

abgeschlossen wird. (vgl. Biilow 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 Biilow 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 driickt die Absicht des Redners aus, ob er seine Aussage als Wirklich-
keit, Moglichkeit, oder Aufforderung meint. (Biilow 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 tatsdchlich 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. Biilow 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 Worter miissen nicht mit denen dieser Aussage identisch sein,
miissen aber deren Inhalt genau wiedergeben. Anders als bei wortlichen Zitaten werden bei
der indirekten Rede keine Anflihrungszeichen gesetzt.“ (Dreyer und Schmitt, © 2009, S.
278)

Beispiel:

Petr hat gesagt, dass er heute keine Zeit habe.
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b) ,,Der Konjunktiv I1: irrealer Konjunktiv (Konjunktiv der Nicht-Wirklichkeit):

Die miindliche oder schriftliche Wiedergabe von Wunschvorstellungen, Fantasien
usw., die nicht der Wirklichkeit entsprechen, miissen mit Verbformen des Konjunktivs
kenntlich gemacht werden.“ (Dreyer und Schmitt, © 2009, S. 278)

Beispiel:
Wenn ich Zeit hdtte, wiirde ich hingehen.
Imperativ

Der Imperativ driickt eine Aufforderung oder einen Befehl aus. Der Imperativ
kommt nur im Prasens vor und wird nicht in dritter Person Singular gebildet. (vgl. Biilow,
Schmidt, 2007, S. 14)

,Der Imperativ Singular wird — vor allem in gehobener Sprache — mit -e, haufig

aber auch ohne -e gebildet:
trink[e]!, wasch[e]!, geh/e]!* (Duden, 1998, S. 170)
Person

Diese Kategorie stimmt vollig mit Tschechischem {iberein. Im Deutschen befinden
sich drei Personen fiir jeden Numerus, den Singular und den Plural. (vgl. Voltrova, 2005,
S. 84)

Beispiel:
Singular Plural
1. Personich bewerbe mich wir bewerben uns
2. Persondu bewirbst dich ihr bewerbt euch
3. Person er/sie/es bewirbt sich sie bewerben sich

(vgl. Biilow 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. Voltrova, 2005, S. 84)

1.2.2 Substantiv

Die Substantive bilden nach den Verben die gréfite Gruppe der in Texten vorkom-
menden Wortarten. Im Deutschen sind Substantive einfach zu erkennen, denn sie werden
mit einem grofen Anfangsbuchstaben geschrieben. ,,Mit Substantiven bezeichnet der Spre-
cher/Schreiber Lebewesen (Menschen oder Tiere) und Pflanzen, Dinge und Nichtgegen-
standliches, Gedachtes und Begriffliches.” (Duden, 1998, S. 194) Fiir 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 Gegenstindliches, Objektives

oder eine Person beschreiben. (vgl. Voltrova, 2005, S.18)
Bespiel:
Der Brief, der Briefkasten, der Schalter.
Konkreta werden noch weiter in vier Gruppen geteilt:
» Die Eigennamen (Das Riesengebirge, Der Bohmerwald)
» 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 Nichtgegenstdndliches be-

zeichnet wird, etwas Gedachtes (Begriffe, man spricht auch von Begriffswortern):
» Menschliche Vorstellungen: Geist, Seele
» Handlungen: Schlag, Wurf, Schnitt, Boykott

» Vorginge: Leben, Sterben, Schwimmen, Schlaf, Reise
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Zustinde: Friede, Ruhe, Angst, Liebe, Alter
Eigenschaften: Wiirde, Verstand, Ehrlichkeit, Krankheit, Dummbheit, Lénge

Verhiltnisse oder Beziehungen: Ehe, Freundschaft, Ndhe, Unterschied

YV Vv VYV V

Wissenschaften, Kiinste: Biologie, Mathematik, Musik, Malerei

> MaB- und Zeitbegriffe: Meter, Watt, Gramm, Jahr, Stunde, Mai.* (Duden, 1998, S. 195)

1.2.2.2 Genus

Vor Substantiven steht im Deutschen tiiblich ein Artikel (bestimmter oder unbe-
stimmter), ein Adjektiv oder ein Pronomen. Bei der Deklination wird die Gestaltung von
Substantiven geédndert, 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 mafligebend.

(vgl. Voltrova, 2005, S. 20)

Bespiel:

Die Bewerbungsunterlage: Die Bewerbung + Die Unterlage
Das Bewerbungsgespriach: Die Bewerbung + Das Gespriach

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

Maskulina

Feminina

Neutra

Endung
-ling
-and
-ant

-eur/-or
-ent

-ismus
-or
-ei

-heit
-keit
-schaft
-ung
-ion
-ie
-in
-chen
-lein
-tum
-eau, -0

-(i)um

Tabelle Nr. 3:

Beispiel
der Lehrling
der Doktorand
der Laborant
der Masseur
der Assistent
der Positivismus
der Aktivator
die Malerei
die Einheit
die Arbeitslosigkeit
die Gewerkschaft
die Schulung
die Organisation
die Geographie
die Autorin
das Hauschen
das Biichlein
das Eigentum
das Biiro

das Studium

Endungen
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Einige gleich klingelnde Substantive konnen 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 Anderung des Numerus bei Nomen wird oft die Gestaltung geéndert, in der

Regel wird die Endung gedndert: -e/-en/-er/-s (vgl. Biilow 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 tiberein. Es werden zwei Typen von Artikeln unterschieden:
» Bestimmter Artikel (der, die, das)
» Unbestimmter Artikel (ein, eine)

» Nullartikel — in einigen Féllen kann vor dem Substantiv kein Artikel stehen (Koénn-
test du mir Geld leihen?)

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

,Das Substantiv begegnet im Satz in verschiedenen Formen, die Kasus (Fille) 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 Gesprich
Genitiv des Chefs der Bewerbung des Gesprichs
Dativ dem Chef der Bewerbung dem Gesprich
Akkusativ den Chef die Bewerbung das Gesprich

Tabelle Nr. 4: Deklination der Substantive im Singular

Deklination im Plural

Kasus
Nominativ die Gespriache
Genitiv der Gespréache
Dativ den Gesprichen
Akkusativ die Gesprache

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, verfiigen
sie im Durchschnitt iiber einen Wortschatz von 300 bis 400 Wortern. Fiir die Bediirfnisse
des Alltagsgesprachs kommen Erwachsene, wenn sie sich ihrer (Orts)mundart bedienen,
leicht mit vier- bis siebentausend Wortern aus. Das Wortinventar des aktiven Sprachge-
brauchs wird durch die Schule betrachtlich erweitert, insbesondere aber der passive Wort-
schatz, der nach dem Besuch des Gymnasiums die GréBenordnung von 20 000 bis 30 000
Wortern erreichen kann.“ (Duden, 1998, S. 407)

Deutscher Wortschatz kann auf verschiedene Weise bereichert werden:
» Komposition

Derivation

Konversion

Ausdruckkiirzung

vV VWV V V¥V

Entlehnung

2.1 Komposition

Die Zusammensetzung wird im Deutschen am meisten zur Entstehung neuer Worter
benutzt. Komposita sind Worter, die durch eine Zusammensetzung von zwei oder mehre-
ren Wortern entstanden sind. Fiir das Wesen des neu entstandenen Wortes wird das letzte
Wort des Kompositums gehalten, das auch fiir das Genus und die Grundbedeutung der Zu-
sammensetzung mafigebend ist. Die vorangehenden Teile bestimmen nédher die Bedeutung.

(vgl. Voltrova, 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 urspriinglichen Wort oder seinem Stamm ein neues

gewonnen. (vgl. Voltrova, 2005, S. 156) Die Ableitungen entstehen folgend:
» Anschluss vom Préfix oder Suffix zu dem urspriinglichen Wort
Beispiel:
Ant-wort, ent-scheiden, be-werben
» Stamménderung
Beispiel:

Werfen — Wurf
Brechen — Bruch

» Wortartinderung ohne Gestaltinderung
Beispiel:
blau — das Blau

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

2.3 Konversion

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

kante Anderung seiner Gestalt.

2.3.1 Substantivierung

2.3.1.1 Substantivierung von Verben

,Diese Moglichkeit 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

Ahnlich 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 hdufig. Es handelt

sich vor allem um:
» ,,Pronomen: das Ich
» Zahlworter: die Eins

» Adverbien, Pripositionen und Konjunktionen: das Fiir und Wider, mein Gegenii-

ber* (Duden, 1998, S. 431)

2.4 Ausdruckkiirzung

Durch die Ausdruckskiirzung entstehen Kurzworter oder Abkiirzungen. (vgl. Volt-
rova, 2005, S. 17)

Beispiel:

das Fahrrad — das Rad
der Lastkraftwagen — der LKW

2.5 Entlehnung

Heutzutage wird deutsche Sprache von Fremdwortern hiufig bereichert. Im Deut-
schen sind zurzeit vor allem die Anglizismen verbreitet. Dieses Thema ist Gegenstand von
vielen Diskussionen und die Anglizismen werden in vielen Fillen stark kritisiert. Einige
behaupten sogar, dass durch Anglizismen deutsche Sprache verfillt. Trotzdem findet man

immer mehr und mehr Anglizismen im Deutschen.
Beispiel:

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

Der Begriff Bewerbung konnte als eine Gesamtheit von Dokumenten und Verfahren
definiert werden, dic zum Ziel fiithren, ein Stipendium oder am meisten eine Arbeitsstelle

zu gewinnen.

Man konnte 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 fahig sein sich anzu-
passen. (vgl. Piittjer und Schnierda, © 2005, S. 17)

3.1 Bewerbungsunterlagen

Eine gute Bewerbung zu verfassen ist eine wichtige Voraussetzung gewiinschte
Arbeitsstelle zu bekommen. Deswegen werden folgend die wichtigsten Bewerbungsunter-

lagen erwéhnt 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 fiir bestimmte Arbeitsstelle passend ist,
warum sich der Arbeitsgeber gerade fiir ihn entscheiden sollte. Piittjer und Schnierda defi-
nieren das Anschreiben folgend: ,,Mit dem Anschreiben liefern Sie ein Gutachten iiber Thre
eigenen Fahigkeiten und Kenntnisse. Das Anschreiben ist das zentrale Schriftstiick in lhrer
Bewerbungsmappe; aus ihm muss deutlich werden, dass Sie die von dem Unternehmen
gestellte Anforderungen erfiillen.” (© 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. Piittjer 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 tibersichtlich sein und

man hat einen direkten Zugang zu Informationen.

Piittjer und Schnierda fiihren an: ,,Er soll Thre berufliche Entwicklung nachvollzieh-
bar machen und verdeutlichen, welche Erfahrungen und Kenntnisse Sie mitbringen, und
dies nicht nur fiir Thren aktuellen Arbeitsplatz, sondern auch fiir vorhergehende.” (© 2005,
S. 149)

Zurzeit stehen viele Moglichkeiten zur Verfiigung einen Lebenslauf online zu ver-
fassen. Man muss nur die Angaben eingeben und der Lebenslauf wird automatisch gene-
riert. Eine dieser Moglichkeiten heift Europass. Der Europass ist eine Gesamtheit von Do-
kumenten iiber Ausbildung, personliche Kompetenzen, Sprachfertigkeiten, Fachqualifika-
tion und Arbeitserfahrungen. Dokumente von Europass gewahren den Arbeitgebern und
Bildungsinstitutionen iibersichtliche Informationen iiber den Besitzer in allen Sprachen der
EU. (vgl. Europass.cz, 2005) Aus dem Portal Europass.cz generierter Lebenslauf wird in

allen Landern 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 Piittjer 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.

Sabine Hausmann, GoethestraBe 98, 38122 Braunschweig
Tel. 0531/ 43 44 56, E-Mail: s.hausmann@web.de

Sitzgut Biromobel GmbH
Frau Schnell
Graf-Zeppelin-Allee 112-118

38003 Braunschweig

Braunschweig, 26. Mai 2003

Bewerbung als Finanzbuchhalterin
Braunschweiger Zeitung vom 24. Mai 2003, Telefonat von heute

Sehr geehrte Frau Schnell,

iiber Ihr Interesse an meiner Bewerbung habe ich mich sehr gefreut. Zurzeit arbeite ich
als verantwortliche Buchhalterin und berichte direkt an die Geschiftsfihrung. In der Fi-
nanzbuchhaltung verfiige ich iiber acht Jahre Berufserfahrung. Auch im Office-Manage-

ment bringe ich fundierte Erfahrungen mit.

Mein Tagesgeschaft besteht momentan in der Debitoren-, Kreditoren- und Anlagen-
buchhaltung. Monats- und Jahresabschliisse bereite ich vor und arbeite dabei eng mit

Steuerberatern und Wirtschaftspriifern zusammen.

Vor meiner jetzigen Position habe ich vier Jahre fiir die Immobilien KG in Celle gearbeitet.
Neben der Projektabrechnung war ich dort fiir die Betriebsdatenauswertung zustindig.
Bei diesem Arbeitgeber habe ich auch das Office-Management mitgestaltet. Nach der
Einfiihrung einer neuen Buchhaltungssoftware war es notwendig geworden, Arbeitsab-
laufe neu zu planen. Mit meinen Vorschlagen konnte ich eine bessere Abstimmung der

Teamaufgaben erreichen.

Das MS-Office-Paket beherrsche ich sicher. Auch die Arbeit mit Datenbanken ist mir ver-
traut. In meinen bisherigen Titigkeiten habe ich mich auch in die Programme KHK und
QuickBooks eingearbeitet. Selbstverstandlich bringe ich die notwendige Sicherheit im
Schriftverkehr mit. Fiir ein personliches Gespréch stehe ich Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GriiRen

g(&w‘ « Haoameue

Anlagen

Abbildung Nr. 1: Anschreiben
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Prozentuelle Vertretung der Wortartenim
Anschreiben

B Substantive
W Pronomina

m Verben

M Prapositionen
W Adjektive

m Artikel

= Andere

Diagramm Nr. 1: Prozentuelle Vertretung der Wortarten im Anschreiben

Nach der Analyse des Anschreibens konnte festgestellt werden, dass der grof3te Teil der

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

Uberraschend 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 Fillen
iber sich, deswegen befindet sich auch in ziemlich jedem Satz das Personalpronomen

»ich“. Dann folgen Possessivpronomina, Reflexivpronomina und Demonstrativpronomina.
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Typen der Pronomina im Anschreiben

M Personalpronomina
M Possessivpronomina
m Reflexivpronomina

B Demonstrativpronomina

Diagramm Nr. 2: Typen der Pronomina im Anschreiben

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

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

Typen der Verben im Anschreiben

m Vollverben
M Hilfsverben

= Modalverben

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 Worter 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 Abkiirzungen er-
wihnt, wie z.B. KG oder KHK. Die Tatsache ist, dass im Deutschen immer mehr Worter
aus dem Englischen iibernommen 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.

Wortbildungstypen im Anschreiben

m Komposition
MW Entlehnung

= Ausdruckkiirzung

Diagramm Nr. 4: Wortbildungstypen im Anschreiben
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4.1.2 Der Lebenslauf

Personliche Daten
Jorg Rusitzki

Schaffhauser Gasse 18, 86878 Augsburg
geb. am 12. Oktober 1967 in Darmstadt, geschieden

Tel. 0821 /1234567
E-Mail: j.rusitzki@web.de

Berufstitigkeiten
01/2000 - heute

10/1994 - 12/1999

10/1991 - 09/1994

08/1990 - 07/1991

Lebenslauf

Kaufmannisch-technischer Sachbearbeiter

bei der Handelsgesellschaft mbH, Augsburg
Stellvertretender Leiter der Abwicklungsabteilung
Tatigkeiten: Koordinierung von Vertrieb und Produktion,
Auftragsabwicklung, Produktiibergabe an den Kunden,
Gestaltung von Kundenbeziehungen

Kaufmann in der Materialwirtschaft

bei der Baumaschinen GmbH & Co. KG, Augsburg
Tatigkeiten: Planung und Steuerung der Materialwirt-
schaft, Lagerbestandskontrolle, Materialplanung, Versand-
abwicklung

Projekte: Einfithrung eines neuen Materialwirtschaftssys-
tems, Inbetriebnahme eines hochautomatisierten Lagers

Einkdufer bei der Metallproduktions GmbH, Darmstadt
Tatigkeiten: Lieferantenauswahl, Konditionenverhandlung,
Sicherstellung von Lieferterminen, Bedarfsermittlung, Ver-

antwortung fir die Warengruppe Kleinteile

Vertriebsmitarbeiter im Innendienst bei der Glasbau
GmbH & Co. KG, Darmstadt
Tatigkeiten: Datenpflege, Terminvereinbarung, Projektver-

folgung
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Ausbildung, Wehrdienst, Praktikum, Schule

/1987 - 07/1990

)1/1987 - 07/1987
/1985 - 10/1986

5.06.1985

Weiterbildung

Fremdsprachen

EDV-Kenntnisse

Hobbys

Ausbildung zum Biirokaufmann bei der Glasbau
GmbH & Co. KG, Darmstadt

Praktikum bei der Im- und Export AG, Darmstadt
Wehrdienst beim Heer

Realschulabschluss

1/2003, IHK Darmstadt, Lotus Notes

05/2002, PC-Akademie, MS-Project fiir Praktiker
08/2001, PC-Akademie, Excel fir Fortgeschrittene
05/2000, Karriereakademie, Verhandlungsfithrung

Englisch (gut)
WinWord und Excel (beide stindig in Anwendung)
MS-Project (gut)

Lotus Notes (gut)

Rad fahren, Besuch von Oldtimer-Rennveranstaltungen

\ugsburg, 25. August 2003

Abbildung Nr. 2: Lebenslauf

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

einfach zu erkldren, denn Substantive driicken 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. Staatsangehorigkeit 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 fiir 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 dkonomischen Worterbuch Fraus.
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5.1 Substantive

adresa f Adresse f

agentura f Agentur f

asistent m Assistent m
auton Auton

autobus m Bus m

banka f Bank f

bankovni karta f Bankkarte f
bankovnictvi n Bankwesen n
branze f Branche f

bryle Brille f

cizi jazyk m Fremdsprache f
cvic¢eni n Ubung f

¢innost f Tatigkeit f

¢islo n Nummer n

¢isnik m Kellner m

danovy poradce m Steuerberater m

denm Tagm

dilna f Werkstatt f
disponibilita f Verfligbarkeit f
dispozice f Verfiigung f
dité n Kind n

divadlo n Theater n
divak m Zuschauer m
dodatek f Anhang f
dovolena f Urlaub m
dim m Haus n

duvéra f Vertrauen n
etaze f Etage f
fotografie f Fotografie f
funkce f Funktion f

garaz f Garage f

hodina f Uhr f

hora f Bergm
hospodarstvi n Wirtschaft f
host m Gast m

hotel n Hotel n

chodba f Flur m
informace f Information f
internet m Internet n
jednani n Besprechung f
jistota f Sicherheit f
jizdenka f Fahrkarte f
jméno n Name m

karta f Karte f

kli¢ m Schliissel 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
kreslo n Sessel m
kultura f Kultur f

kus m Stiick n

lékarna f Apotheke f

lékar m Arzt m

letadlo n Flugzeug n
letisté n Flughafen m
management m Management n

manazer m Geschaftsfihrer m
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mobil m Handy n

monitor m Monitor m
motiva¢ni dopis m Anschreiben n
muzeum n Museum n

muz m Mann m

nadrazi n Bahnhof m

nakupni centrum n Einkaufszentrum n
narozeniny Geburtstag m

nebe n Himmel m

noviny Zeitung f

nutnost f Notwendigkeit f

niaz m Messer n

objednavka f Bestellung f
oblek m Anzug m

obraz m Bild n

obrazovka f Bildschirm m
obyvatel m Einwohner m
odbor m Gewerkschaft f
odbornik m Fachmann m
odolnost vuci zatézi f Belastbarkeit f
ochota f Bereitschaft f

oprava f Reparatur f

osloveni n Anrede f

otazka f Frage f

pas m Pass m

paze f Arm m

péce o zakazniky f Kundenbetreuung f
plnici pero n Fiiller m

pocit m Gefiihl n

pocasi n Wetter n

pocita¢ m Computer m

podklad k Zadosti o misto m Bewerbungs-

unterlage f

podlaha f FuBboden m
pohlednice f Postkarte f
pokladna f Kasse f

pomoc f Hilfe f

popis m Beschreibung f
poradce m Berater m
poiradek m Ordnung f
posta f Post f

povolani n Beruf m
pozoruhodnost f Sehenswiirdigkeit f
pozvanka f Einladung f
program m Programm n
projektant m Projektant m
projektor m Projektor m
provolba f Durchwahl f
prikaz m Ausweis m

prani n Wunsch m

prehled m Uberblick m
prescasova hodina f Gleitzeit f
prestavka f Pause f

prijem m Einkommen n
prijmeni n Nachname m
priroda f Natur f

prirodni véda f Naturwissenschaft f
pristav m Hafen m

radio n Radion

reference f Referenz f
reklama f Werbung f
reklamace f Beanstandung f
rezervace f Reservierung f
rostlina f Pflanze f

rozhovor m Gesprach n
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Feditel m Direktor m

remeslo n Handwerk n

samoziejmost f Selbstverstandlichkeit f

sklep m Keller m

sklo n Glas n

skiin f Schrank m

sluzba f Dienst m

snaha f Miihe f

statni prislusnost f Staatsangehdorigkeit f
stavebnictvi n Bauwesen n
staz f Praktikum n

stroj m Maschine f

stal m Tisch m

svatek m Fest n

Skola f Schule f

taska f Tasche f

telefon m Telefon n
telefonat m Anruf m
televize f Fernseher m

test m Test m

tiskarna f Drucker m
tlumoc¢nice f Dolmetscherin f
tlumod¢nik m Dolmetscher m
tramvaj f Straflenbahn f

trh m Markt m

turista m Tourist m

tyden m Woche f

tym m Team n

ucetnictvi n Buchhaltung f
ucitel m Lehrer m

ukol m Aufgabe f

ulice f StraBe f

univerzita f Universitét f
uznani n Anerkennung f

véc f Betreff m

vedeni firmy n Geschiftsfithrung f
velikost f GroBe f

vlak m Zug m

vstupenka f Eintrittskarte f
vybaveni n Ausstattung f
vyhoda f VVorteil m

vystava f Messe f

vysvéd€eni n Zeugnis n

vzdélani n Ausbildung f
zahrada f Garten m

zajem m Interesse n
zaméstnanec m Arbeitnehmer m
zaméstnani n Beschéftigung f
zaméstnavatel m Arbeitgeber m
zatiZeni n Belastung f

zavedeni n Einfiihrung f
zdravotnictvi n Gesundheitswesen n
zemédélstvi n Landwirtschaft f
zkouska f Priifung f

zkuSenost f Erfahrung f

znalecky posudek m Gutachten n
zpracovani n Bearbeitung f
zprava f Nachricht f

zranéni n Verletzung f

Zadost o misto n Bewerbung f
zZidle f Stuhl m

Zivot m Leben n

Zivotni prostiredi n Umwelt f

Zivotopis m Lebenslauf m
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5.2 Verben

absolvovat absolvieren
analyzovat analysieren
anticipovat antizipieren
aranZovat arrangieren
argumentovat argumentieren
byt ¢inny titig sein

byt vhodny pro geeignet sein fiir
cestovat reisen

citit spiiren

¢ist lesen

dat geben

davat pozor na achten auf
definovat definieren

délat interview interviewen
delegovat delegieren

délit teilen

diagnostikovat diagnostizieren
dohlizet beaufsichtigen
domnivat se vermuten
dosahnout erreichen
dotazovat se befragen
evaluovat evaluieren

existovat bestehen
experimentovat experimentieren
financovat finanzieren
formovat formen

formulovat formulieren
fotografovat fotografieren
hledat suchen

hodnotit bewerten

hrat spielen

chranit schiitzen
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

lhat liigen

malovat malen
manipulovat manipulieren
mluvit sprechen

motivovat motivieren
nadchnout se begeistern
nahradit ersetzen

najit finden

nakupovat einkaufen
nalézt finden

nasledovat folgen

nastoupit antreten
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navazat ankniipfen
navrhnout entwerfen
obdrzet erhalten
objednat bestellen
objevit entdecken
odhadnout einschétzen
organizovat organisieren
ovladat beherrschen
ovliviiovat beeinflussen
oznacovat bezeichnen
pecovat pflegen
planovat planen
podporovat fordern
pojednavat behandeln
pomoci helfen
popisovat beschreiben
porovnat vergleichen
poskytnout bereitstellen
poslat schicken
poslouchat gehorchen
posoudit beurteilen
postupovat vorgehen
poucit belehren
pouzivat benutzen
povérit beauftragen
povidat reden
pozorovat beobachten
prezentovat priasentieren
prodavat verkaufen
programovatt programmieren
projednat verhandeln

projektovat projektieren

propustit entlassen
prosadit durchsetzen
prosit o bitten um
provést durchfiihren
provozovat betreiben
predat iibergeben
predlozZit vorliegen
prednaset vortragen
predstavovat darstellen
predvést vorfiihren
prekonat bewiltigen
prelozZit iibersetzen
piremluvit iiberreden
prenechat iiberlassen
presvéddit iiberzeugen
prevzit iibernehmen
piezkouset tiberpriifen
prijmout empfangen
pripomenout erinnern
pripravit vorbereiten
psat schreiben
publikovat publizieren
radit beraten

reagovat na reagieren auf
realizovat realisieren
redukovat reduzieren
restaurovat restaurieren
rezervovat buchen
riskovat riskieren
rozhodnout entscheiden
roz§irit erweitern

rozvijet entwickeln
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Fadit ordnen

Fidit steuern

sbirat sammeln

sdélit mitteilen

setkat treffen

skladat se z bestehen aus
sloZit ablegen

snazit se o sich bemiihen um
splnit erfiillen

spocivat v bestehen in
stanovit festlegen

stoupat steigern
symbolizovat symbolisieren
systematizovat systematisieren
testovat testen

tvorit bilden

udit lernen

uchazet se o sich bewerben um
ukoncit abschlie3en

urdit bestimmen

usmérnit anleiten

uvazit erwigen

uvést anfiihren

uznat anerkennen

vést fithren

vlastnit besitzen

vyhodnotit auswerten
vyhotovit erstellen

vyhovét entgegenkommen
vyjadrit ausdriicken

vykonat ausfiihren

vymyslet si sich ausdenken
vypocitat berechnen
vypovédét kiindigen
vypracovat ausarbeiten
vypravét erzdhlen
vyrabét erzeugen
vystupovat auftreten
vysvétlit erkliren
vyucovat lehren
vyuzivat ausnutzen
vzbudit wecken
vzdélavat ausbilden

zachovat bewahren

zajimat se o sich interessieren flir

zalozit griinden
zaméstnat einstellen
zapojit se sich einfligen
zapomenout vergessen
zaridit einrichten
zastupovat vertreten
zavést einfiihren
zdiraznit betonen
zhotovit verfassen
zkoumat forschen
zkouSet priifen

zlepsit verbessern
znehodnotit entwerten
zodpovidat verantworten
zpracovat bearbeiten
zvladnout schaffen

Zzadat fordern
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5.3 Adjektive

aktivni aktiv

angazovany engagiert
atleticky athletisch
atraktivni attraktiv

brzky friih

cilevédomy zielstrebig

¢erny schwarz

¢isty sauber

¢lovék se silnou vili willensstark
dominantni dominant
doporucenihodny empfehlenswerte
dynamicky dynamisch
elegantni elegant
emocionalni emotional
excelentni exzellent
exklusivni exklusive
fantasticky fantastisch
flexibilni flexibel

grandiézni grandios

hlasity laut

hloupy dumm

hluboky tief

hodnotny wertvoll

hubeny schmal
charismaticky charismatisch
chladny kalt

chronologicky chronologisch
chybny falsch

chytry klug

idealni ideal
individualni individuell
inteligentni intelligent
jedineény einzigartig
klesajici absteigend
klidny ruhig

kompetentni kompetent

komunikativni kommunikativ

kratky kurz

kvalitni hochwertig

lehkomyslny leichtsinnig

liny faul

loajalni loyal

mékky weich

mlady jung

mobilni mobil
napadity einfallsreich
napinavy spannend
naro¢ny anspruchsvoll
nebezpeény gefihrlich
nejisty unsicher

nemocny krank

neobycejny auBlergewohnlich

nezdravy ungesund
novy neu

nudny langweilig
oblibeny beliebt
obrazny bildlich
obsahly umfangreich
obvykly iiblich
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odolny viuci zatézi belastbar
ochotny bereit

okouzlujici bezaubernd
opatrny vorsichtig

ostry scharf

otevieny offen

pékny schon

pilny fleiflig

plynuly flieBend
podnécujici anregend
pohotovy schlagfertig
pomaly langsam

pozdni spit

pravé gerade

pravy echt

prazdny leer
prokazatelny nachweislich
pratelsky freundlich
pripraveny vorbereitet
prizpusobivy anpassungsfahig
pusobivy beeindruckend
rozbity kaputt

rozumny verniinftig
rychly schnell

samostatny selbstindig
schopny spoluprace kooperationsfahig
silny stark

slaby schwach

slavnostni feierlich

slavny bertihmt

smutny traurig

smysluplny sinnvoll

spolecensky kontaktfreudig

spolehlivy verlésslich
sportovni sportlich
strasny schrecklich
suchy trocken
svédomity gewissenhaft
svéZzi frisch
Sarmantni charmant
Skodlivy schédlich
tabulkovy tabellarisch
tajny geheim

temny dunkel

teply warn

tézky schwer

tichy still

tymovy teamfihig
ucenlivy lernbereit
ucenlivy lernfahig
udivujici erstaunlich
upfimny ehrlich

uzky diinn

velkolepy grofartig
velky grof3

vesely lustig

vhodny geeignet
vlhky nass

vnimavy einfiihlsam
volny freiziigig
vSestranny Vielseitig
vyznamny bedeutend
zdravy gesund

zranény 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 miissen, konnen die in meiner Arbeit erwdhnte Grundgrammatik,

was die Wortarten und Wortbildung anbelangt, ausnutzen.

Im praktischen Teil wurde erklart, was man sich unter einer Bewerbung vorstellen
soll und folgend wurden die wichtigsten Bewerbungsunterlagen erldutert und beschrieben,

wodurch der Leser der Arbeit einen allgemeinen Uberblick bekommen kann.

Weiter wurde untersucht welche Wortarten am haufigsten 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 fiir 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 gewiinschte Wort

zu finden.

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

stelle bei einem deutschsprachigen Unternehmen bewerben werden, hilfreich wird.
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SYMBOL- UND ABKURZUNGSVERZEICHNIS

z.B. zum Beispiel
S. Seite
Nr. Nummer

d. h. das heiflt

usw. und so weiter

vgl. vergleiche

CcVv Curriculum Vitae

GmbH  Gesellschaft mit begrenzter Haftung

geb. geboren
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