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Schreiben: Texte verfassen

Die erfolgreiche Bewerbung — Von der
Stellenanzeige bis zum Vorstellungsgesprac

Markus Oschwald, Freiburg

a3 1

LearningApps -
interaktive Lernbausteine

KOMPETE d

Klasse:

Dauer: 16 Stunden + LEK

Kognpet Schreiben: eine standardisierte Bewerbung mit Lebenslauf ver-

ssen und Uberarbeiten; 2. Sachtexte & Medien: Stellenanzeigen,

Zeitungstexte und Karikaturen auswerten; 3. Medienkompetenz:

den Umgang mit den Office-Programmen zur Textverarbeitung und

mit LearningApps trainieren

Berufswahl, Stellenanzeigen, Bewerbungsmappe, Bewerbungsan-

schreiben, Lebenslauf, Vorstellungsgesprach

Material: Karikatur, Bilder, Stellenanzeigen, Vorlage, Checklisten, Rollenkar-
ten, Zeitungsartikel, Liickentext

ereiche:
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Auf einen Blick

1. Stunde

Thema:

M1

Die Bewerbung — Einfiihrung in das Thema

Die Bewerbung — Impulse fiir den thematischen Einstieg / anhan
eines Akrostichons und einer Karikatur Vorstellungen und Vorwisse
Thema aktivieren

2./3. Stunde

Thema: Was mdchte ich werden? — Die Berufswahl

M 2 Die Qual der Wahl — unterschiedliche Ausbild
nen Uber populare Berufe anhand von Bildern u
zusammentragen und auswerten

Bendtigt: LJ Smartphone, Tablet, Laptop oder PC;

4. Stunde

Thema:

M3

Bendtigt:

5. Stunde

Thema:

M 4

M5

Bendtigt:

Benotigt:

: — Vorbereitung, Aufbau und Inhalt / die einzel-
dteile einer Bewerbungsmappe und ihre Relevanz kennen

Das Bewerbungsanschreiben

Hier bin ich — der Aufbau eines Bewerbungsschreibens / die Textbau-
steine eines Bewerbungsschreibens den Bestandteilen zuordnen

Ist das gut so? — Eine Bewerbung iiberarbeiten / ein fehler- und liicken-
haftes Bewerbungsanschreiben erganzen und tberarbeiten

L1 ggf. Smartphone, Tablet, Laptop oder PC; Internet, Office
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10./11. Stunde
Thema: Der Lebenslauf
M 8 Schuldbildung, Kenntnisse und Hobbys — mein Lebensla
eigenen Lebenslauf mithilfe einer Vorlage erstellen
Benotigt: [ ggf. Smartphone, Tablet, Laptop oder PC; Internet, Office
12. Stunde
Thema: Bewerbungsunterlagen
M9 An alles gedacht? — Eine Checkliste fii
Bewerbungsunterlagen anhand einer Che it Uber-
Benotigt:
13./14. Stunde
Thema:
M 10 Guten Tag, hier sprich en iiben / den ersten telefoni-
r vorbereiten und in einer Simulation
M11 bis zur Verabschiedung — Aufbau und Inhalte von
ie einzelnen Phasen eines typischen Vorstel-
M 12 nspiel durchfiihren / in Rollenspielen Vorstel-

Bendtigt:

= Hoflichkeitsanrede

Ungewohnliche Berufsentscheidung — ein Zeitungsartikel / einen
Zeitungsartikel Uber eine ungewdhnliche Berufswahl lesen und verstehen
sowie in einem Brief auf den Artikel reagieren

Sie oder sie? — Die Hoflichkeitsanrede wiederholen / die korrekte Recht-
schreibung der Anrede anhand eines Liickentexts trainieren und ggf. den
Brief daraufhin korrigieren

ernerfolgskontrolle

LEK

Den Job kriege ich! — Eine erfolgreiche Bewerbung schreiben / eine
Bewerbung auf eine fiktive Ausbildungsstelle verfassen
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Die Qual der Wahl — unterschiedliche Ausbildungsberufe

In Deutschland gibt es fast 330 anerkannte Ausbildungsberufe. Dariiber hinaus gibt es unzahli-
ge Studienfacher, die man mit Fachhochschulreife oder der Allgemeinen Hochschulreife studieren
kann. Hier findest du die drei beliebtesten Ausbildungsberufe von Frauen und Mannern aus 2018.

,Such dir eine Arbeit, die du gern tust. Dann brauchst
du keinen Tag in deinem Leben mehr zu schuften.”
Konfuzius

Kaufmann/-frau im Biiro- Kaufmann/-frau im
management Einzelhandel

Fachpraktiker/in flr e/ e Elektronlker/m
KFZ-Mechatronik

Aufgaben

Think-Pair-Share:

1. Think: Notiere, wa
nen Berufe schon we

-//de.statista.com/statistik/daten/studie/156966/umfrage/beliebteste-ausbildungs-
berufe-top-2% informiert dich Uber die beliebtesten Ausbildungsberufe. Auch hier findest du
Beschreibungen von Berufsbildern: https.//iwww.arbeitsagentur.de/bildung
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Wir suchen dich! - Stellenanzeigen auswerten

Du hast eine erste Vorstellung von deinem Wunschberuf und hast dich bereits mit deinen Interessen
und Starken befasst. Wie aber findest du einen passenden Praktikumsplatz oder die passende Aus-
bildungsstelle?

DEIN WEG
IST DIE ZUKT NFT!

AUSBILDUNGSSTELLE MEDIZINISCHE(R)
FACHANGESTELLTE(ER) (M, W, D)

Dachdecker und Bau-

. . . . Klempner
In dermatopathologischem Labor in Freiburg-Wiehre zu vergeben.

Geboten werden: Qualifizierte Ausbildung in Labortechnik, Sekretariat,
Abrechnungswesen etc. in freundlicher Atmosphére; gutes Betriebsklima;
zentrale Lage; moderne Einrichtung, in groRzligigen Raumen; Aussicht auf
Ubernahme mit langfristiger Beschaftigungsperspektive
Anforderungen: Zuverlassigkeit, Sorgfalt, Belastbarkeit, Teamfahigkeit,
einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Bezahltes Vorpraktikum moglich!

Wir bieten sicheren Arbeitsplatz i

Schriftliche Bewerbung an:
Dermatopathologie Freiburg
Postfach 1057, 79568 Freiburg

HOLZBAU Meier Gmb

Badische Zeitung (verdndert)

Unter- Adresse | Ansprech- Ausbil-
nehmen partner dungsbe-
ginn

vor, dass euch eine der beiden Stellen interessiert. Nennt die ndchsten Schritte, die
men misstet, um euch erfolgreich darauf zu bewerben.

In der Stellenaff2&ge zum Dachdecker sind nur wenige Anforderungen erwdhnt. Nenne Fertigkeiten
und Fahigkeiten, die, deiner Meinung nach, ein Bewerber dartber hinaus noch mitbringen muss.

59 RAAbits Deutsch Mittlere Schulformen November 2020

M 4

RO

EXTRA



© RAABE 2020

Il Schreiben: Texte verfassen » Beitrag 40 » Eine Bewerbung schreiben 25 von 40

An alles gedacht? — Eine Checkliste fiir deine Bewerbung

Wenn du alle Bestandteile deiner Bewerbung fertig gestellt hast, ldsst du sie am besten korrigieren.
Nach der Korrektur druckst du deine Bewerbungsunterlagen auf weiem Papier aus und legst alles
in der richtigen Reihenfolge in deine Bewerbungsmappe. Hier deine ultimative Checkliste:

Anschreiben

(1 Der Absender ist vollstandig und richtig.

L1 Die Firmen-Adresse ist vollstandig und korrekt ge-
schrieben.

L1 Der Ansprechpartner wurde genannt, sofern dieser
bekannt ist.

[J Der Ort und das Datum stimmen.

L1 Die Stellenbezeichnung ist korrekt in der Betreff-
zeile angegeben.

L] Die Gliederung und Formatierung (Absatze/Leerzei-
len) sind Ubersichtlich und korrekt.

L1 Aus dem Anschreiben wird ersichtlich, warum ich mich au
fahrungen, Fahigkeiten, Eigenschaften und Interessen ich

L1 Das Anschreiben ist fehlerfrei.

ie Stelle bewerbe ung
its mithad

Lebenslauf und Anlagen
L] Ein professionelles, gutes Foto wurde sauber
L1 Die Adresse auf dem Anschreiben und de

L1 Alle fir den Arbeitsgeber wichtigen Angaben sin
O

halten.

Der Lebenslauf ist handschriftlich unté
Der Lebenslauf ist fehlerfrei.

oo

Bewerbungsmappe
Das Anschreiben i

O
O
|
]
|

: nterlagen zusammen und berprife sie anhand der Checkliste.
eine Bewerbungsunterlagen mit denen eines Mitschiilers. Uberpriife die Bewerbungs-
es Mitschilers wie ein kritischer Personalchef. Notiere dir gelungene Aspekte der

appe in griin auf Klebezetteln, die du an die betreffenden Stellen heftest. Verbes-

age notierst du in rot auf Klebezetteln.

3. Findet euch mit einem weiteren Schiilerpaar zusammen und stellt euch vor, ihr seid Angestellte 888
einer Personalabteilung: Wiirdet ihr die Bewerber zum Vorstellungsgespréch einladen? Begriin-
det eure Meinung.
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KLASSE SCHULE

Der RAABE Webshop:
Schnell, iibersichtlich, sicher!
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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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