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Ausbildung und Beruf

»This way up!” — Riistzeug fiir Jobsuche
und Bewerbungen

Clemens Kaesler

Der Einstieg ins Berufsleben ist oft nich d beginnt damit, sich beim Wunscharbeitgeber
in der Bewerbung positiv, aber auch aut . Somit fangt das Berufsleben nicht
etwa am ersten Arbeitstag, sondern bereits mit der&uche nach einem passenden Job an. Die
Auszubildenden erfahren ip gterrichtsreihe, wie man sich erfolgreich bewirbt

und wie die ersten Tage 4

cine BeWerbung verfassen; sich auf ein Bewerbungsgesprach
prbereiten; Verhaltensregeln fur die erste Zeit in einem neuen
etrieb verinnerlichen; Jobportale kennenlernen

Bewerbung; Vorstellungsgesprach; Karriereplanung; Jobsuche
Statistiken; Texte; Checklisten

Selbsttest: Wie finde ich meinen Traumjob?
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Auf einen Blick

Wo geht'’s hier bitte zum Traumjob?

Lernziel: Die Schiiler erhalten einen Uberblick dariiber, wie sie bei der Stellensyche
methodisch vorgehen kdnnen.

M1 Wie finde ich meinen Traumjob? — Eine Selbsteinschatzung

M 2 Den Uberblick behalten — Ein Bewerbungstagebuch fiihr

Die Bewerbungsunterlagen 2./3. Stunde
Lernziel: Die Schiiler lernen gelungene Bewerbungsu
M3 Das Motivationsschreiben
M 4 Der Lebenslauf
M5 Der Gesamteindruck — Wie sieh
aus?
M6 Die Online-Bewerbung
Das Vorstellungsgesprach 4./5. Stunde

orauf es bei einem Bewer-
wie sie sich darauf gezielt vorberei-

Lernziel: Die Auszubilde
bungsgesprach a
ten konnen.

M7

Zukunftswerkstatt 6./7. Stunde

Lernziel:

Erwartungshorizonte
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M1 Wie finde ich meinen Traumjob? — Eine Selbsteinschatz

Das Internet sowie Zeitungen und Fachzeitschriften sind voll mit Stellenanzeigen. Doc
man den passenden Arbeitgeber? Anhand des folgenden Reflexionsfragebogens kénne
Hinblick auf mdgliche Unternehmen tberpriifen, die zu lhnen passen kénnten.

Aufgaben
o 1. Lesen Sie sich den folgenden Fragebogen durch. Uberlegen Sie
S ® lhnen wichtig ist. Ist hnen ein Kriterium wichtig, so kreuzen Si

5 (,eher wichtig” bis ,sehr wichtig”) an. Ist Ihnen das Kriteri
Wert im Bereich von 0 bis 2 (,absolut unwichtig” bis ,eher u

2. Zahlen Sie anschlieRend Ihre Punkte zusammen.
3. Uberprifen Sie anhand der ausgelegten Auswertun
Welches Unternehmen passt zu mir?

1) Ich mochte in einem Unternehmen arbeiten, dessen Produkte

2) Ich mochte fiir ein Unternehmen auch viel unterwegs sein (ev
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3) Ich mochte spater einmal innerhalb des Unternehmens

4) Das Unternehmen sollte so groR sein, dass
kennenlernen kann.

0 1 3 4 5
5) Das Unternehmen solltg - , ba verschiedene Standorte haben.
3 4 5

3 4 5
3 4 5
3 4 5
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Den Uberblick behalten - Ein Bewerbungstagebuch fiihren M2

Ein Bewerbungsprozess kann oft komplex und langwierig werden, bis man die richtige Stelle gefun-
den hat. Wichtig ist es dabei, den Uberblick zu behalten und bei den verschiedenen Bewerbungen
immer auf dem aktuellen Stand zu sein. Sehr hilfreich ist dabei ein ,Bewerbungstagebuch”, in de
Sie Ansprechpartner, Fortschritt der Bewerbung etc. protokollieren.

Aufgaben

1. Lesen Sie den Text.

2. Markieren Sie die im Text genannten Moglichkeiten, eine Stelle zu finden. Erste
und erganzen Sie diese mit weiteren Ideen und Tipps fiir die Jobsuche.

3. Fuhren Sie fur Floriana ein Bewerbungstagebuch und tbertragen Sie die Infor
Text in die folgende Tabelle.

4. Florianas Vorstellungsgesprach bei Dr. Mesterkamp findet am 15.07
fir Floriana, damit das Gesprach ein Erfolg wird.

Sie eine Liste

& @

Floriana hat ihre Ausbildung als Medizinische Fachange-
stellte abgeschlossen. Sie bewirbt sich nun auf verschiedene
Stellen. Thre erste Bewerbung richtet sie am 01.07. anydas
Labor Dr. Klecks in ihrem Heimatort. Es handelt sj
eine Initiativbewerbung, d. h., es war keine Stellenanzel
ausgeschrieben. Floriana hat einfach eine Bewerbung an
Herrn Leistermann, den Personalverantwor,
bors geschickt. Seinen Namen hat sie durch ein
mit dem Labor erfahren.

Eine weitere Bewerbung hat sie am §

frei wird. Die Stellenanzeige hat sie im I ot bei wWw. © EMS-FORSTER-PRODUCTIONS/DigitalVision
monster.de gefunden.

laub gebucht. Sie schlag ) ur den 14.07. vor, den das Labor annimmt.

am 03.07. zurlck, weist Floriana jedoch darauf hin, dass sie
schulzeugnis vergessen hat. Dieses mochte er erst se-
& Vorstellungsgesprach kommt.

der HNO-Spezialistin Dr. Romina Landgraf. Frau Dr. Landgraf hat

ietet ein Vorstellungsgesprach fiir den 15.07. an.

Zudem bewirD®¥ich Floriana am 06.07. noch bei der Gemeinschaftspraxis Dr. Liider & Partner.
Das Stellenangebot hat sie im Internet bei www.stellenangebote.de gesehen. Die Bewerbung
reicht sie — wie von der Praxis gewiinscht — online ein. Die Zeugnisse hat sie alle eingescannt.
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Das Vorstellungsgesprach M7

Aufgaben
1.

5. Prasentieren Sie lhr Rollenspiel in der Klasse.
6. Geben Sie den prasentierenden Gruppen ein Feedback zu

Arbeiten Sie in Dreiergruppen. Sie haben alle bereits fiir Ihren Ausbildungsplatz Vorstellun
gesprache absolviert. Sammeln Sie Fragen, die lhrer Meinung nach typischerweise in einem
Vorstellungsgesprach gestellt werden. Erstellen Sie anschlieRend im Plenum eine Liste
Lesen Sie sich das Bewerbungsgesprach zwischen Lucas Keller und Herrn Masur, dem™Pe
verantwortlichen der Meyer Maschinenbau GmbH, durch.

Schreiben Sie nun in Ihren Arbeitsgruppen das Rollenspiel so um, dass Lucas,
den Job hat. Bauen Sie Ihre Fragen aus Aufgabe 1 ein.

Fihren Sie ein eigenes Vorstellungsgesprdch als Rollenspiel durch. Sie blei
Dreiergruppen: Zwei Schiiler ibernehmen das Vorstellungsgesprach
und Bewerber), der dritte Schiler ist ein Beobachter. Wichtig ist, d
entwickeln soll und nicht nur ein Frage-Antwort-Spiel. Uben Sie das
Orientieren Sie sich dabei an den Rollenkarten.

&
<
&

gelaufen? Was kdnnte man bei einem richtigen Vorstellungs

& @

Sie haben es geschafft! Die Einladung zum e
fen, ob Sie den vorgeschlagenen Termin wahrn
nicht wahrnehmen kdénnen, so teilen Sie dies unverzl

ist eingetroffen. Zuerst sollten Sie pru-
konnen. Wenn Sie den Termin aus wichtigen Griinden
em Ansprechpartner mit und vereinbaren Sie einen
rst kurz vor dem vereinbarten Termin einen

neuen Termin. Es macht einen schlg
neuen erfragt.
Als Nachstes sollten Sie sich darUber i cidung normalerweise in dem Unternehmen getra-
gen wird. Zum Beispiel tragen Manner in Bank in @€ Regel immer einen Anzug. Ziehen Sie sich lieber et-
was zu schick an als zu ldsgig

bten Eindruck, wen

Sie das Gesprdch durch eigene Fragen.

Sie die Fragen prdzise und nicht zu ausschweifend.

> Wenn lhnen etwas zu trinken angeboten wird, nehmen Sie dieses ruhig an (aber keinen Alkohol).
> Versuchen Sie, so natiirlich wie moglich, aber trotzdem professionell zu wirken.
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Lucas’ Vorstellungsgesprach bei der Meyer Maschinenbau GmbH

Herr Masur:

Lucas:

Herr Masur:
Lucas:

Herr Masur:

Lucas:

Herr Masur:

Lucas:

Herr Masur:

Lucas:

Herr Masur:

Lucas:

Herr Masur:

Lucas:

Guten Tag, Herr Keller. Es freut mich, dass wir heute (iber Ihre Bewerbung s
kénnen. Wie sind Sie denn auf unser Unternehmen gekommen?
Ich habe einfach im Internet geschaut, welche Unternehmen nicht weit
Wohnort liegen. Ich wohne ja nur finf Kilometer entfernt.
Hm, das ist ja praktisch fiir Sie. Was interessiert Sie denn beson

mann ausgeschrieben. Das passt also.
Sie waren aber bisher bei einem Verpackungshersteller i
wir bauen ja Maschinen fiir Feinmechanik. Kennen Sj

schreiben?
LinksauBen!
Wie bitte?
Ich bin total gut als Linksvertei
Verstehe. Und beruflich?

Na ja, das wird sich noc
arbeite gerne mit Zahl
Auf Ihrem Berufsschulzeug
Das lag nur an u

© Peoplelmages/E+
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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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