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M1 Auf Stellensuche — Wie gehe ich vor?

Aufgaben
1. Stellen Sie sich vor, nach lhrer Ausbildung suchen Sie eine Stelle. Wie wiirden Sj
nennen Sie unterschiedliche Wege, die moglich sind.
2. Interpretieren Sie die Grafik. Gehen Sie dabei in mehreren Schritten vor:
a) Geben Sie die Zahlen wieder, ohne sie zu interpretieren.
b) Uberlegen Sie, was die Kernaussage der Grafik ist.
¢) Finden Sie eine Erkldrung flr diese Kernaussage.
3. Testen Sie drei der folgenden Jobbdrsen und suchen Sie ei
dungsberuf.
https://jobboerse.arbeitsagentur.de
https://www.jobbérse.de/
https://www.jobware.de/
https://iwww.kalaydo.de/jobboerse/
https://www.kimeta.de/
https.//www.monster.de/
https://www.stepstone.de/
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“uelle: Studiv  User Preference and Channels Use in the Employment Grafik: Randstad Deutschland

Seeking “rocess” /T. Sander, P. Lee Teh, M. Majlath, B. Sloka.

Grafik: © Randstad
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Fahigkeiten und Talente

Eigenschaft Schwach ausgepragt Stark ausgforagt

=3 -2 -1 0 +1 2 +3

kann gut organisieren

schnell

ausdauernd

belastbar

arbeitet prazise?

einsatzbereit

gewissenhaft

selbststandig

Ubernimmt gerne Verantwortung
zuverldssig

gute Auffassungsgabe
gutes Geddchtnis
konzentriert

lernféhig

logisch denkend
kreativ

konfliktfahig
ausgeglichen

diszipliniert

© RAABE 2020

Neuem gegeniiber

prazise = genau

flexibel = anpassungsfahig
> objektiv = unabhangig, nicht von Gefiihlen und Vorurteilen bestimmt
“  tolerant = akzeptiert andere Ansichten
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M 4 Der erste Eindruck zahlt! —Wie verfasseich ein Anschreib

Aufgaben
1. Lesen Sie das Anschreiben und markieren Sie, was aus lhrer Sicht nicht gut ist.
2. Besprechen Sie sich im Plenum. Begriinden Sie lhre Anmerkungen.

20095 Hamburg
An die
Struthéh-Betriebstechnik GmbH
z. Hd. Herrn Degelow

Postfach

22012 Hamburg

16.12.2020
Betreff: Bewerbung

Sehr geehrte Frau Gieselman

Wahrend meiner jetzige @i ingesetzt als Verdrahter von
ndustrieanlagen und Bau von Automatisie-

© RAABE 2020

Quelle: Sabine Ratermann: Das Bewerbungsschreiben 2020. Die 24 héufigsten Fehler im Anschreiben. In: https://www.
eopleatventure.de/bewerbungsschreiben (aufgerufen am 02.11.2020).
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M7

Besser kein Selfie! —Was zeichnet ein gutes Bewerbungsfgto
aus?

Aufgaben

1. Lesen Sie den Text.

2. Suchen Sie sich eine Arbeitspartnerin oder einen Arbeitspartner. Fotogr
seitig.

fieren Sie

Das Bewerbungsfoto — Darauf sollten Sie achten
Auch wenn ein Foto in einer Bewerbung kei-
ne Pflicht ist, kdnnen Sie mit einem profes-
sionellen Bild punkten. Die meisten Perso-
naler*innen wissen einfach gern, mit wem
sie es zu tun haben. Mit einem Foto haben
sie nicht nur Text vor sich, sondern kénnen
sich auch ein erstes Bild von der Bewerbe-
rinf/dem Bewerber machen. Die oder der
wiederum kann mit einem Foto beweisen,
dass sie oder er den Dresscode im Untgr-
nehmen kennt, und sich so von an
Bewerber*innen abheben. Doch was zeichn

Die richtige Kleidung

uck ist auf einem Bewerbungsfoto fehl am Platz. Dazu gehdren zum Beispiel groRRe
Piercings. Auch beim Make-up gilt: Weniger ist mehr!

Gesichtsausdruck
Ein freundliches Lacheln kommt immer gut an. Wenn es lhnen aber nicht von selbst auf die Lippen
ommt, ist ein freundlicher, natiirlicher Gesichtsausdruck die bessere Wahl.
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M3

Bewerbungsformen — Wann macht welche Sinn?

Aufgaben

1. Lesen Sie den Text.

2. Arbeiten Sie zu zweit. Erstellen Sie eine Ubersicht mit den Vor- und Nachte
Bewerbungsform.

Bewerbung ist nicht gleich Bewerbung
Auch wenn eine Bewerbung per E-Mail oder Onlineformular heute wgé

Unterlagen werden ausgedruckt und in einer
obenauf. Der Vorteil dieser Bewerbungsform ne Bewerbung auf hoch-
wertigem Papier macht mehr her und li i i ildschirm. Nachteile sind Zeit

enden berticksichtigen.

Die Kurzbewerbung
Wie es der Name verry bung deutlich kirzer als eine klassische Bewer-
einen tabellarischen Lebenslauf. Die Kurzbewer-

arrieremessen. Fur gewdhnlich folgt ihr bei gegen-

nem Arbeitgeber bewirbt, sollte sich umfassend Uber das Unter-
. gibt es keine Stellenausschreibung, aus der ersichtlich wird, wel-
3 fir das Unternehmen von Interesse sein konnten. Hier ist auBerdem gutes
enn moglicherweise muss eine passende Stelle erst noch geschaffen wer-
bung ist daher arbeitsintensiver als andere Bewerbungsformen und setzt
anz voraus. Denn nicht alle Arbeitgeber lassen sich mit Initiativbewerbungen tber-

E-Mail-Bewerbungen sind mittlerweile Standard. Aufbau und Bestandteile unterscheiden sich nicht
von der klassischen Bewerbung, lediglich der Weg der Ubermittlung ist ein anderer. Damit gehen
llerdings ein paar Besonderheiten einher. Achten Sie auf DateigroRe, Dateinamen und lhre E-Mail-
resse! Eine seridse E-Mail-Adresse besteht aus vorname.nachname@provider.de. Gleiches gilt fiir
die Benennung lhrer Dateien: Benutzen Sie Dateinamen wie Lebenslauf_Max_Mustermann_Stelle,
die eine schnelle Zuordnung ermdglichen.
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Die Onlinebewerbung
Ebenfalls zu den digitalen Bewerbungsformen gehort die Onlinebewerbung. Bewerber*innen erhal-
ten Zugang zu einem Onlineportal, auf das sie ihre Unterlagen hochladen kénnen. Unternehmen
konnen so unterschiedliche Kandidat*innen schnell miteinander vergleichen. Bewerber*innen ha-
ben hingegen keine groRen Gestaltungsfreirdume. Auch lauern technische Tiicken, weil die Hand-
habung der Onlineportale unterschiedlich ist. Wichtig im Umgang mit Onlinebewerbungen ist, d
Sie sich gentigend Zeit nehmen. Machen Sie Screenshots, damit Sie jederzeit nachschauen kgnnen,

sprichlichkeiten.

Die Guerilla-Bewerbung
Wer absolut sichergehen méchte, aus der Masse herauszustechen, fertigt eine G
an. Diese zeichnet sich dadurch aus, dass sie nicht auf eine bestimmte Form fes

gut vorbereiten. Das Telefonat dient einer ersten Kontakta i gfrten Bewerbungs-
unterlagen folgen. Zur guten Vorbereitung zahlt, di

zum Vorstellungsgesprach versandt wurde, erhalt
he umfassende Informationen zur Person. In Deutschland ist
breitet, allerdings zeigen Untersuchungen, dass Frauen
ergrund von anonymen Bewerbungen profitieren. Sie soll-
r anonymisieren, wenn dies ausdriicklich erwilinscht ist.
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RAABE

KLASSE SCHULE

Der RAABE Webshop:
Schnell, iibersichtlich, sicher!

sssssssssss

Innovative Unterrichts-
materialien & Praxishilfen
fur Lehrer & Schulleiter

> RAABE TOPSELLER

Ich suche ...

Wir bieten lhnen:

rIQ Schnelle und intuitive Produktsuche @ Ubersichtliches Kundenkonto

I ' Komfortable Nutzung tiber E@] Hohere Sicherheit durch
E —

Computer, Tablet und Smartphone SSL-Verschlusselung

Mehr unter: www.raabe.de
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