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Ausbildung und Beruf

Wie schreibe ich eine Bewerbung?

Nach einer Idee von Markus Oschwald

Die Lernenden machen sich fit fiir die Stelle

Starken hervorzuheben ung
Lebenslauf und trainiere

KOMPETENZPROFIL

e. Sie le¥nen, geeignete Anzeigen zu finden, lhre
erbung zu schreiben. Sie verfassen ebenso einen

in Rollenspielen.

Dauer:
Kompet

richtsstunden+ LEK

pigene Interessen und Fahigkeiten feststellen: eine standardisierte
werbung mit Lebenslauf verfassen und Uberarbeiten; Stellenan-
igen, Zeitungstexte und Karikaturen auswerten

Berufswahl, Stellenanzeigen, Bewerbungsmappe, Bewerbungsan-
schreiben, Lebenslauf, Vorstellungsgesprach

Karikatur, Bilder, Stellenanzeigen, Vorlage, Checklisten, Rollenkar-
ten, Zeitungsartikel, Lickentext

Suchen, Verarbeiten und Aufbewahren (1); etc. Suchen, Verarbei-
ten und Aufbewahren (1): Textverarbeitung; Problemldsen und
Handeln (5): LearningApps

© momius/Adobe Stock
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1.22 Ausbildung und Beruf » Wie schreibe ich eine Bewerbung?

Auf einen Blick

1. Stunde

Thema: Die Bewerbung — Einfiihrung in das Thema

M1 Die Bewerbung — Impulse fiir den thematisch

M2 Was kann ich? — Meine Starken untersuchen

Inhalt: Die Schiilerinnen und Schiler aktivieren a
lungen und Vorwissen zum Thema. Sie
bewusst.

Benotigt: ggf. Smartphone, Tablet, Laptop

2. Stunde

Thema: Stellenanzeigen

M3

M 4

Inhalt:

Benotigt:

ngsanschreiben

ich — Der Aufbau eines Bewerbungsschreibens
Ist das gut so? — Eine Bewerbung iiberarbeiten

le Schilerinnen und Schiler ordnen die Textbausteine eines Bewer-
bungsschreibens den Bestandteilen zu sowie (iberarbeiten ein fehler- und
lickenhaftes Bewerbungsanschreiben.

ggf. Smartphone, Tablet, Laptop oder PC; Internet, Office
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7./8. Stunde

Thema: Der Lebenslauf
M7 Schulbildung, Kenntnisse und Hobbys — Mein Lebenslauf
Inhalt: Die Schilerinnen und Schiiler erstellen einen eigenen Lebenslauf mithilf

einer Vorlage.

Benotigt: ggf. Smartphone, Tablet, Laptop oder PC; Internet, Office

9. Stunde
Thema: Bewerbungsunterlagen
M8 An alles gedacht? — Eine Checkliste fiir die B
Inhalt: Die Schiilerinnen und Schiiler tiberpriifen die eigenen
lagen anhand einer Checkliste und bewe
gegenseitig.
Benotigt: vollstandige Bewerbungsmappen, Kleb

10./11. Stunde

Thema:

M9
M 10

M11

Inhalt:

Benotigt:

M 12 erfolgskontrolle: Den Job kriege ich! — Erfolgreich Bewerbungen

schreiben

50 RAAbits Wirtschaft Berufliche Schulen Marz 2023

S



6 von 28

1.22 Ausbildung und Beruf » Wie schreibe ich eine Bewerbung?

So konnen Sie die Stunden kombinieren und kiirzen

Die Materialien mussen nicht in der gedruckten Reihenfolge behandelt werden. So ist
spiel moglich, nur den sprachlichen Teil zu behandeln, d. h. das Bewerbungsschreiben
und ggf. noch das Telefon- und Vorstellungsgesprach zu iiben. Die groBeren Schrei
schreiben und Lebenslauf) kénnen auch zu Hause erledigt werden. Auf diese W
Einheit um ca. vier Stunden verkiirzen.

ufgaben (An-
sich die

Hinweise zur Differenzierung

Der Unterrichtsvorschlag kann nach einem gemeinsamen Einstief{M 1-M 3) im Sinne einefKonse-
quenten Binnendifferenzierung als Lerntheke umgesetzt werden.

Materialien am Computer gezielt bearbeiten u
Zusatzmaterialien im Online-Archiv:
ZM 1  Erlduterung/Differenzierung z
ZM 2 Differenzierung zu M 6 (Bewerbung
ZM 3 Erlduterung zu M 7 (Lebepslauf)

ZM 4 Vorlage/Differenzieru
ZM 5  Differenzierung zu M 10 ( ungsgesprache)
ZM 6 Erlduterung zu M 11 (Anleitung llenspiele)

Karikaturdeutung)
hreiben

differenziertes Material. Wenn nicht anders ausgewiesen,
rialien auf mittlerem Niveau.

Alternative

tzaufgabe

@ mittleres Niveau @ schwieriges Niveau
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Hier bin ich — Der Aufbau eines Bewerbungsschreibens M5

Im Anschreiben bekommt der Arbeitgeber einen ersten Eindruck von Ihnen. Natirlich sollte der Text
fehlerfrei sein. Da es sich um einen Geschaftsbrief handelt, gelten auch ein paar Regeln zum Auf-
bau, die in einer DIN-Norm geregelt sind.

Aufgaben

1. Ordnen Sie die Textbausteine aus dem Kasten dem Bewerbungsanschreiben zu, inderg
passenden Buchstaben A)-L) in die vorgegeben Kreise schreiben.
Scannen Sie den QR-Code mit dem Smartphone oder Tablet und lben Sie den A
schreibens. Sie finden die Ubung auch tber diesen Link:
https://learningapps.org/watch?v=pejw3i0ja23

2. Begriinden Sie, welcher Textbaustein im Haupttext des Anschreibens lhrer N
wichtigste ist.

aung nach der

Textbausteine eines Bewerbungsschreibens

) Datum (Wann wurde die Bewerbung verfasst?)
B) Unterschrift (Hier unterschreiben Sie handschriftlich.)
) Einleitung (Was mdchten Sie? Wie haben Sie (iber die Stell :
D) Anrede (Wer ist die Ansprechperson? Schreiben Si se direkt an, wenn die
ist. Alternative: ,Sehr geehrte Damen und Herren”)
E) Schlussteil (Erwartung/Ausblick: Wie soll es weitergehen? rn Sie Ifife Vorstellung. Hier
steht, wenn gefordert, lhre Gehaltsvorst h nach einem Vorstel-
lungsgesprach.)
F) GruRformel (Verabschieden Sie sich mit der iibliche
G) Absender (Geben Sie Ihre Adress
H) Unternehmensbezug (Wie kdnne
einbringen? Was sind lhre Ziele?)
I) Hauptteil (Motivation: Warum mdchte
Ihre Soft Skills?)
Anlagen (Liste der i werbung gehdren)

rson bekannt

Rformel ,Mit freundlichen GriRen”.)
dgAdresse an.)
rungen gut in der neuen Stelle

n ArbeSplatz/die Ausbildungsstelle? Was sind

Bewerbung? Wenn Sie die direkte Ansprechperson

ghigkeit (Soft Skill) — Englischkenntnisse (Hard Skill, nachweisbar)
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O

o o O O

Bianca Meier
Hanser Strae 28
18276 Glasewitz
0176-43289932

b.meier@web.de

Medizinische Praxis Althaus
Postfach 1057

19406 Kobrow

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur zahnmedizinisch

Sehr geehrte Damen und Herren, @

online habe ich Ihre ansprechende Stellenanzej
schen Fachangestellten entdeckt. Da Sie mit
medizinisches Fachgebiet abdecken, mit de
bewerbe ich mich auf diesen Ausbildung

Fachangestellten

gsplatz zur zahnmedizini-
rem Labor ein inter s und sehr spezielles
ine S¥nderstellung einnehmen,
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Anlagen:
Lebenslauf

eugnis
aktikumszeugnis
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M9 Guten Tag, hier spricht ... — Telefonieren iiben

Manchmal entsteht bereits vor dem Vorstellungsgesprach ein erster personlicher Konta
Telefon, zum Beispiel, wenn Sie zuvor beim Arbeitsgeber anrufen, um zu erfahren, in
die Bewerbungsunterlagen einzureichen sind. Oder aber der Arbeitgeber ruft Sie a
werbung an. Bereiten Sie sich auf ein solches Gesprach am Telefon vor.

Aufgaben
@ 1. In den Sprechblasen finden Sie Fragen oder Aussagen der Firmenmitar
fonat entgegennimmt. Was konnten Sie entgegnen? Ergdnzen Sighai
Uhrzeigersinn. Den Firmennamen und den Beruf diirfen Sie d
2. Vergleichen Sie Ihren Dialog zu zweit. Ergdnzen und korrigi
falls.
3. Spielen Sie das Gesprdch zu zweit durch.
4. Erarbeiten Sie im Plenum Tipps, was man bei ei
Arbeitgeber beachten muss.
5. Hausaufgabe: Stellen Sie sich vor, Sie rufen bei
und es meldet sich ein Anrufbeantworter.
Sprechtext vorzubereiten. Schreiben Sie digi

potenziellen

Informationen einzuholen
ilfreich, einen kleinen

Mein Namae
ist Eva Bauer.
Was kann ich
far Sie tun?
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Woher haben Sie
die Information,
dass wir eine
freie Stelle zu
vergeben haben?

Wann sind

Sie mit der

Ausbildung
fertig?
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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
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