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Orientierung in der Arbeitswelt

Erfolgreich bewerben - Von der Jobsuche
bis zum ersten Arbeitstag
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Aller Anfang ist schwer und auch Bewerbe l gelernt &€in. Der Einstieg in den Traumjob fangt

ondern schO@Mit der Suche nach einem passenden Job an. Die
treffenden reiben und Lebenslauf. Danach gilt es meist,
@ahie lugenglichen erfahren in der vorliegenden Unterrichts-
die ersten Tage im Betrieb optimal gelingen.

nicht etwa am ersten Arbej
Bewerbung steht und f3
ein Vorstellungsgespi
reihe, wie man sich erfolg afNTDL U

KOMPERENZPROF

nterrichtsstunden
eine Bewerbung verfassen; sich auf ein Bewerbungsgesprach
vorbereiten; Verhaltensregeln fiir die erste Zeit in einem neuen
Betrieb verinnerlichen; Jobportale kennenlernen
Bewerbung; Vorstellungsgesprach; Karriereplanung; Jobsuche
Statistiken; Texte; Checklisten
Gezielte Bewerbung; Einstellungstest

Zusatzmaterialien:
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Auf einen Blick

1. Stunde Wo geht'’s hier bitte zum Traumjob?

Lernziel: Die Lernenden erhalten einen Uberblick dariiber, wie sie bei der
che methodisch vorgehen konnen.

M1 Wie finde ich meinen Traumjob? — Eine Sell
eigenen Wiinsche vor Augen fiihren

M2 Den Uberblick behalten — Ein Bewerbu
tion erlernen

2./3. Stunde Die Bewerbungsunterlagen
Lernziel: Die Schiilerlnnen lernenfgelungene Bewerbun rlagen zu erstellen.
M3 Das Bewerbungsansc iben korrekt verfassen
M 4 Der tabellarisc uf korrekt verfassen

M5 Der Gesamteindr i prechende Bewerbungsmap-
pe aus? / Das Gelernte e eigene Bewerbung verfassen
M6 Die Onlj fik und einen Artikel auswerten

© RAABE 2020

4./5. Stunde Das Vorstellungsg

Lernziel: n sich bewusst, worauf es bei einem Bewerbungsge-
g¥ommt urd erfahren, wie sie sich darauf gezielt vorbereiten kdnnen.
M7 pgsgesprach / Ein Rollenspiel und Tipps fiirs Bewerbungs-

gesprach

6./7. Stunde

ie Lernenden beschaftigen sich mit Einstellungstests sowie der Vermei-
dung von potenziellen Fettndpfchen, die in den ersten Tagen an einem
neuen Arbeitsplatz vorkommen kénnen.

Imagination — Meine ersten 100 Tage im Betrieb / Neue Situationen be-

urteilen
IM 1 Die komplette Bewerbung / Sich gezielt bewerben
M 2 Einstellungstests — Wiirdest du bestehen? / Allgemeinwissen testen

Hinweise und Erwartungshorizonte
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Das Bewerbungsanschreiben M3

Aufgaben

1. Lies die Tipps fiir ein gelungenes Anschreiben durch.

2. Lies das Anschreiben von Tim Neuhof durch. Uberlegt in Partnerarbeit, was Tim noch verbesse
sollte, bevor er es abschickt.

3. Schreibe ein eigenes Anschreiben fiir Tims Bewerbung.

4. Du bist ausgebildete/r Sport- und Fitnesskauffrau/mann. Zudem hast du drei Jahre lang
nem Karateverein das Kindertraining geleitet und bist selbst aulerdem ein sehr a
in einem Fitnessstudio. Erstelle ein Anschreiben fir die Stellenanzeige. Bra

Hilfe, z. B bei Formulierungen? Recherchiere auf www.karrierebibel.de.

st du weitere

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

ch bewirbst, benutze eine

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Eine korrekte Bewerbung muss ansprechend aussehen und fehlerfrei sein?

1. Bewerbungsanschreiben (auch ,Motivationsschreibe
IIl. Lebenslauf

lll. Schulabschlusszeugnis

IV. Arbeitszeugnisse von den ersten Ferien- oder

Anschreiben

Ganz wichtig: Lies die Stellenanzeige genau u Verfassen sind Kreativitat und ein guter Schreib-
stil gefragt. Das Anschreiben sollte pragnant un die Zeit von Personalverantwortlichen ist knapp.
~ Hier zahlen der erste Eindruck, die duBere Form und reinstimmung von deinen Eigenschaften und der ausgeschrie- |
benen Stelle. Fiir die Bewerbung auf gi nd umfassende Berufserfahrung. Es gibt nicht das eine

perfekte Anschreiben, aber du sollte ichtlini en und das Schreiben gut strukturieren:

Adresskopf, Betreff und Anrede ‘
- Adressiere das Schreiben an die zustandige \@#Son: Dies€ kannst du telefonisch beim Unternehmen erfragen und so gleich
die gewiinschte Stelle in der Betreffzeile, ggf. mit der entsprechenden

Dens! Hebe hier deine Starken im Hinblick auf die Anforderungen der Stelle hervor. Wenn in der Aus-
_B. Teamfdhigkeit gefordert ist, kannst du beschreiben, wie und wo du sie erlernt und angewendet hast. Stelle bis-
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Die Online-Bewerbung M6

Online-Bewerbungen werden immer wichtiger, da sie flir Unternehmen einfacher und schneller zu
bearbeiten sind und man damit aulBerdem viel Papier einsparen kann.

Aufgaben

1. Lies die Tipps fur eine Online-Bewerbung. Erstelle eine Checkliste mit den wichtigsten Hin
zum Thema.

2. Betrachte die Grafik. Erldutere die Konsequenzen fiir deinen Berufseinstieg.

3. Lies den Artikel iiber Bewerbungen und Social Media. Reflektiere gemeinsam

ob du gefdhrdet sein konntest.

t einem Partner,

(OXO)

E-Mail-Adresse: Die Adresse sollte serios wirken und

torsten.mueller@web.de. Ein absolutes No-Go sind .
donpromillo@gmail.com. Dies gilt genauso bei der schriftli aifDei einer E-Mail
 aber direkt ins Auge. ‘

Betreff: Der Betreff einer E-Mail ist immer zu benennen. In der |

Anschreiben und tabellarischer te stimmen mit der schriftli-
chen Bewerbung uberein.

‘ erauszufinden. Viele Arbeitgeber haben eigene Bewerbungsportale, in die man
seine Dokumente hochladen muss. Diese Portale laden zum schnellen Ausfillen ein, aber du
- solltest bei der Bearbeitung der Felder viel Sorgfalt walten lassen.
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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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