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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Bewerbungen schreiben und
Vorstellungsgesprache fithren — So bekom
Sie den Job!

Nach einer Idee von Markus Oschwald

m Vorstellungsgesprach — in dieser
uler, sian erfolgreich zu bewerben. Dabei setzen
eressen auseinander und tiben Schritt fir Schritt
das Verfassen einer inhg , fitigen und formal stimmigen Bewerbung mit
Anschreiben und tabg ¢ - lieBend Uben sie einen Telefondialog mit dem
ngsgesprache im Rollenspiel.

—16 Unterrichtsstunden + LEK

chreiben: eine standardisierte Bewerbung mit tabellarischem

ebenslauf verfassen und Uberarbeiten; 2. Sachtexte & Medien:

Stellenanzeigen, Karikaturen und Zeitungstexte verstehen und

auswerten; 3. Medienkompetenz: den Umgang mit den Office-Pro-

grammen zur Textverarbeitung und mit LearningApps trainieren

Thema reiche:  Berufswahl, Jobsuche, Stellenanzeigen, Bewerbungsmappe, Be-
werbungsanschreiben, Lebenslauf, Vorstellungsgesprach

Medien: Karikatur, authentische Stellenanzeigen, Checklisten, Rollenkarten
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Auf einen Blick

1. Stunde
Thema: Die Bewerbung — Einfiihrung in das Thema
M1 Die Bewerbung — Impulse fiir den thematisch

eines Akrostichons und einer Karikatur Vorwissen zu
(EA/PA)

2./3. Stunde

Thema:
M2 e / Informationen Uber
trecherche zusam-

Benotigt:

R
4. Stunde &

2
Thema: ickeiten und Eigenschaften — Die eigenen Stdrken erken- g
M3 3 nen Starken kennen / sich die eigenen Starken

Benotigt: ‘ artphowe, Tablet, Laptop oder PC; Internet

Die Stellenanzeige

ir suchen Sie! — Stellenanzeigen auswerten / geeignete Stellenanzei-
gen finden, auswerten und daraus weitere Schritte ableiten (EA/UG)

Die Bewerbungsmappe — Inhalt, Aufbau und Vorbereitung / die einzel-
nen Bestandteile einer Bewerbungsmappe und ihre Relevanz kennen (EA)

O] Zettel fur die Zettelabfrage (M 4)
[J ggf. aktuelle, authentische Stellenanzeigen
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6.—9. Stunde

Thema: Das Bewerbungsanschreiben

M6 Hier bin ich — Der Aufbau eines Bewerbungsschreibens / die Textbau-
steine eines Bewerbungsschreibens ihren Inhalten zuordnen (EA/UG)

M7 Ist das gut so? — Eine Bewerbung iiberarbeiten / ein fehler- und lick

haftes Bewerbungsanschreiben ergdanzen und tiberarbeiten (EA/PA/GA)

Bendtigt: [J ggf. Smartphone, Tablet, Laptop oder PC; Internet, Microsoft

10./11. Stunde
Thema: Der Lebenslauf

M8 Personliche Daten — Mein Lebenslauf / einen

Benotigt: L1 ggf. Smartphone, Tablet, Laptop ode

12. Stunde

Thema: Der Lebenslauf

M9 An alles gedacht? - Ei erbung / die eige-
nen Bewerbungsunterlagen nd einer Checkliste auf Vollstandigkeit
uberprifen (EA) und die Bewerb appen der Mitschiilerinnen und
Mitschiiler bey (EA/GA)

Benotigt: O] vollstandige ¥ DUWS aen der Schilerinnen und Schiiler

O Klebezettel

13./14. Stunde
Thema: uhren — Telefonisch und persénlich

M 10 richt ... — Telefonieren iiben / den ersten telefoni-

hspielen (PA)
Begriiung bis zur Verabschiedung — Aufbau und Inhalt von
ngsgesprachen / die einzelnen Phasen eines typischen Vorstel-
gesprachs sowie haufige Fragen kennenlernen (EA/UG/PA)

Warum Sie? — Ein Rollenspiel durchfiihren / in Rollenspielen Vorstel-
lungsgesprache trainieren (PA/PL)

Beno 0J ggf. Smartphone, Tablet, Laptop oder PC mit Aufnahmefunktion; ggf.
kompatible Lautsprecher
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15./16. Stunde

Thema: Die Hoflichkeitsanrede

M 13 Ungewohnliche Berufsentscheidung — Ein Zeitungsartikel

M 14

Lernerfolgskontrolle

M 15

Benatigt:

Minimalplan

4. Stunde g

5. Stunde M 4und M5 E‘é

6.-9. Stunde M 6 und M 7 =

10./11. Stunde M8 ©

13./14. Stunde M 10-M 12

@ ie im Online-Archiv als Word-Dokumente. So kénnen Sie die

Jearbeiten und sie auf Ihre Lerngruppe abstimmen.
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An alles gedacht? — Eine Checkliste fiir lhre Bewerbung

Wenn Sie alle Bestandteile Ihrer Bewerbung fertig gestellt haben, lassen Sie diese am besten kor-
rigieren. Nach der Korrektur drucken Sie lhre Bewerbungsunterlagen auf weilem Papier aus und
legen alles in der richtigen Reihenfolge in Ihre Bewerbungsmappe. Hier lhre Checkliste:

Anschreiben

L] Der/die Absender/in ist vollstandig und richtig.

L1 Die Firmen-Adresse ist vollstandig und korrekt.

L] Der/die Ansprechpartner/in wurde genannt,
sofern diese/r bekannt ist.

L1 Der Ort und das Datum stimmen.

L1 Die Stellenbezeichnung ist korrekt in der Be-
treffzeile angegeben.

L1 Die Gliederung und Formatierung (Absatze/
Leerzeilen) sind Ubersichtlich und korrekt.

[ Aus dem Anschreiben wird ersichtlich, warum Sie sich auf di
fahrungen, Fahigkeiten, Eigenschaften und Interessen Sie b,

[J Das Anschreiben ist fehlerfrei.

sl welche Er-

Lebenslauf und Anlagen
L1 Ein professionelles, gutes Foto wurde sauber aufgeklebt
gefiigt.

Die Adressen auf dem Anschreiben und d
Alle fur den Arbeitsgeber wichtigen Angaben sin
Alle wichtigen Anlagen sind in kopierter (und beglau
Der Ort und das Datum sind angeg s
Der Lebenslauf ist handschriftlich u
Der Lebenslauf ist fehlerfrei.

s Dokument ein-

Form enthalten.

oDoooodg

Bewerbungsmappe
[J Das Anschreiben lieg

o sewerbungsmappe lhres Mitschiilers bzw. Ihrer Mitschiilerin wie ein/e
r Personalchef/in. Notieren Sie sich gelungene Aspekte der Bewerbungsmappe in griin

3. Finden Sie mit einem weiteren Schilerpaar zusammen und stellen Sie sich vor, Sie sind
Angestellte einer Personalabteilung: Wirden Sie die Bewerber und Bewerberinnen zum Vorstel-
lungsgesprdch einladen? Begriinden Sie Ihre Meinung.
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Guten Tag, hier spricht ... — Telefonieren iiben

Telefon, zum Beispiel, wenn Sie zuvor beim Arbeitsgeber anrufen missen, um zu erfa

cher Form die Bewerbungsunterlagen einzureichen sind. Oder aber der Arbeitgefr ruft Sie auf-

grund lhrer Bewerbung an. Bereiten Sie sich auf ein solches Gesprach am Telefo#V8

M 10
@ Manchmal entsteht bereits vor dem Vorstellungsgesprach ein erster personlicher Konta

. Mein Name
ist Eva Bauer. Was kann ich
fur Sie tun?

Das klingt gut. Kommen
Sie nachsten Montag

© RAABE 2023

bungsunterlagen vorbei,
dann koénneg wir alles

ann sind Sie mit der
Ausbildung fertig?

finden Sie Fragen oder Aussagen des/der Firmenmitarbeiters/-in, der/die

it entgegennimmt. Was konnten Sie entgegnen? Ergdanzen Sie die leeren Sprechbla-

igersinn. Den Firmennamen und den Beruf diirfen Sie dabei frei wahlen.

ergleichgl/Sie Ihren Dialog mit dem lhres Sitznachbarn oder Ihrer Sitznachbarin. Erganzen und
Jven Sie das Gesprdch gegebenenfalls.

3. Spielen Sie das Gesprach mit lhrem Sitznachbarn oder Ihrer Sitznachbarin durch.

4. Sammeln Sie im Plenum Tipps, was man beim ersten Telefonat mit dem potenziellen Arbeit-
geber beachten muss.

7 Stellen Sie sich vor, Sie rufen beim Arbeitsgeber an, um Informationen einzuholen und es meldet

sich ein Anrufbeantworter. Was sagen Sie? Auch hier ist es hilfreich, einen kleinen Sprechtext
vorzubereiten. Schreiben Sie diesen Text auf.
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M 12 Warum Sie? — Ein Rollenspiel durchfiihren

&

i Rollenspiel A — Bewerber/in
! Sie interessieren sich fiir die Stelle

: und machen Ihre Ausbildun
familiengefiihrten  Schreinerwer ie ! teressiert. Sie haben aber auch hohe Anspri-
' che. Besonderen Wert legen Sie auf Hoflichkeit,

i Rollenspiel B — Arbeitgeber :
: Sie sind Mitarbeiter/in der Personalabteilung
+ des Labors und kennen das Unternehmen gut.
» Sie wissen, dass die Arbeit anspruchsvoll ist.
! Interesse an naturwissenschaftlichen Fachern,
Universitat ge- | besonders an Biologie und Chemie, sind ebenso
e Tante arbeitet. i wichtig wie Zuverldssigkeit und Ordentlichkeit.

i macht, weil (€

: ie sich anhand der Rollenkarten in Partnerarbeit auf das Vorstellungsgesprach vor.
Grundlage flr das Vorstellungsgesprach sind die beiden Stellenanzeigen (M 3). Beriicksichtigen
Sie in lhrem Dialog den Aufbau und die Fragen eines typischen Vorstellungsgesprachs (M 11)
und beziehen Sie lhre bereits erstellten Lebensldufe mit ein.

? Uben Sie beide Vorstellungsgesprache (Rollenspiel A und Rollenspiel B), sodass jede/r einmal
der/die Bewerber/in und einmal der Arbeitgeber ist.

3. Bereiten Sie sich darauf vor, das Rollenspiel in der Klasse zu prasentieren.

58 RAAbits Deutsch Berufliche Schulen Marz 2023

© RAABE 2023



RAABE

KLASSE SCHULE

Sie wollen mehr fiir lhr Fach?

Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.

RAABE

Unser Gratis-Material
< exklusiv fiir Referendare!
Das RAABE-Referendarspaket

> JETZT SICHERN

RAABE

Unser Gratis-Material N
eﬁl’sh'ﬁirluftmnda '~ N G 7
Das RAABE-Referendars = y

. [ [ Gratis-Material

Attraktive Vergiinstigun-
gen fiir Referendar:innen
mit bis zu 15% Rabatt

@ Uber 5.000 Unterrichtseinheiten
sofort zum Download verfiigbar

@ Webinare und Videos

fiir Ihre fachliche und @ Kauferschutz
personliche Weiterbildung mit Trusted Shops

Jetzt entdecken:
www.raabe.de



http://www.raabe.de

