Seite
Vorwort 4
Stellenangebote richtig lesen
- Informationen flir den Lehrer 5- 6
- Kopiervorlagen 7-13
Das Bewerbungsschreiben
- Informationen flir den Lehrer 14
- Kopiervorlagen 15-18
Lebenslauf und Bewerbungsunterlagen
- Informationen flir den Lehrer 19
- Kopiervorlage 20
Das Vorstellungsgesprach
- Informationen fiir den Lehrer 21-22 .
- Kopiervorlagen 23 -29 §
Meine Checkliste fir Bewerbungen 30 ;

G
Erfolgreich bewerben!
w.kohlverlag.de 4 fertige Stundenbilder zur schnellen vorbereitung

Lg
b@’)s /a(/f

Bl My,
G‘e U/T '('e,, ste/-
60y S0 79790 e,
Stogg %S0, 9 11,28 79,

netzwerk™ :
Lmﬁnen Sei
eite 3



https://www.netzwerk-lernen.de/Erfolgreich-bewerben-Fix-und-fertige-Stundenbilder-zur-schnellen-Vorbereitung

Vorwort

Jetzt wird‘s ernst — Einen Job finden!

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,
Bewerbungsschreiben - Lebenslauf - Bewerbungsgespréach

Viele Schuler* verlassen nach dem 9./10. Schuljahr die Schule, um sich einer prak-
tischen Tatigkeit zuzuwenden. Am Beginn einer solchen Tatigkeit aber stehen in aller
Regel die Bewerbung und das Vorstellungsgesprach. Beides kdnnen die Schuler mit
diesem Heft auf vielfaltige Art und Weise Uben und damit vertraut gemacht werden.

Es versteht sich von selbst, dass auch und gerade einige ,Begleiterscheinungen®
mitreflektiert werden. So soll z.B. das sachgerechte Lesen von Stellenanzeigen getibt
werden. Aber auch der Frage nach der Form und dem Umfang der Bewerbungsunter-
lagen wird nachgegangen werden.

Das sind die Ziele der vorliegenden Stundenbilder:

 Die Schiiler lernen, Stellenanzeigen sachgerecht zu lesen und auszuwerten.

« Sie lernen, sich angemessen und in schriftlicher Form um eine Stelle zu bewerben.

« Sie verfassen einen tabellarischen und einen ausformulierten Lebenslauf.

+ Sie Uben und gewinnen Sicherheit fir ein Vorstellungsgesprach

Viel Erfolg beim Durcharbeiten der vorliegenden Kopiervorlagen — aber vor allem bei
der Suche nach einem Ausbildungsplatz wiinschen Ihren Schilerinnen und Schilern
der Kohl-Verlag und

- Bestell-Nr. P10 897

Friedel Schardt
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n Stellenangebote richtig lesen
lnformationen

fiir den Lehrer

Folgende grundsétzlichen Uberlegungen lassen sich integrieren:

Im Gesprach Uber die Kopiervorlage auf Seite 10 wird zu erdrtern sein:

* Etwas, das schriftlich vorliegt, ...

- kann genauer bedacht werden.
- Es ist exakter Uberprufbar.
- Es lasst sich speichern und fur mehrere Beteiligte zuganglich machen.

» Es werden vermutlich zur Sprache kommen:

- Zeugnisse
- Aussagen uber den Werdegang des Bewerbers
- Aussagen uber Beziehungen des Bewerbers zum (kinftigen) Tatigkeitsfeld

Der Unterrichtende soll hier noch nicht weiter in das Gesprach eingreifen.

Der folgende Unterrichtsschritt soll deutlicher dazu motivieren, sich intensiver mit der
.=aulleren Form“ des Bewerbungsschreibens zu beschaftigen. Die Kopiervorlagen
,Basismaterial (Umfrage unter Personalchefs)“ (Seiten 11-13) sind zwar schon et-
was alter, an der Einstellung der Zustandigen dirfte sich kaum etwas geandert haben,
wenn man sich die Praktiken/Einstellungsverfahren der Gegenwart ansieht.

Diese Aufgabe beschaftigt sich mit den Faktoren, die die Entscheidungen von Perso-
nalchefs nach deren Aussage besonders beeinflussen. Es geht darum, eine Rangfolge
festzustellen auf einer Skala von 1 (legt keinen Wert darauf) bis 7 (legt groften Wert
darauf). Eine solche Rangfolge macht deutlich, dass die Personalchefs — jedenfalls
nach ihren eigenen Angaben — sich nach anderen Dingen richten, als es die Schuler
gemeinhin erwarten. Die Rangfolge:

AuRerer Eindruck

Form der schriftlichen Bewerbung
Zeugnisse der Schule
Examensnote

Arbeitsprobe

Referenzen

Art der Schule

Testergebnisse

- Bestell-Nr. P10 897
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Besonders deutlich wird hier, dass Testergebnisse keineswegs an der Spitze der Ein-
flussfaktoren rangieren.

Die Aufgabe hebt nun im Zusammenhang mit den Umfrageergebnissen einige Ge-
sichtspunkte besonders hervor, die auf Fehler im Zusammenhang mit Bewerbungen
aufmerksam machen. Hier fallt das sehr gro3e Gewicht ins Auge, das formalen Fehlern
beigemessen wird.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Erfolgreich bewerben!
w.kohlverlag.de 4 fertige Stundenbilder zur schnellen vorbereitung

Das erste Kapitel dauert 4 Unterrichtsstunden

Diese Einteilung gilt nur als Richtwert, da die tatsach-

!
Seite 7 1. Unterrichtsstunde liche Unterrichtszeit von der Individualitét Ihrer Schiler §
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n Stellenangebote richtig lesen

Personalchefs lehnen ab., wenn:

Die Personalchefs gaben auch Auskunft Gber die Griinde,
warum Bewerber nicht zu Vorstellungsterminen eingeladen wurden.

Héufigste Fehler bei Bewerbungen in Prozent:

Unzureichende Selbstdarstellung 8 %
Formale Fehler 21 %
Unglnstiger persénlicher Eindruck 8 %
Unvollsténdige Bewerbungsunterlagen 11 %
Keine klare Vorstellung vom Beruf 7%
Zu hohe Gehaltsforderungen 9%
Gleichgtiltigkeit/Oberfléchlichkeit 6 %
Keine klaren Vorstellungen von der Position/Stelle 9%
Ungtinstiger dulBerer Eindruck 6 %
Mangelndes Ausdrucksvermégen 8%
Orthographische Fehler 5%
Fehlen von Prégnanz/Kiirze 8 %
Versuch, etwas zu verschleiern 5%
Uberheblichkeit 8%
Einzelnennungen 26 %

o
. m
& - A

,,‘ Aufgabe 4: Sprecht in der Gruppe dartiber, was die Fehler zu bedeuten haben!

a

Aufgabe 5: a) Lestalle Griinde, die Personalchefs angeben, aufmerksam durch!

{

b) Ordnet die Angaben in absteigender Reihenfolge nach ihrer Wertigkeit!

- Bestell-Nr. P10 897

m Aufgabe 6: Notiere in Stichworten die Konsequenzen fiir deine Bewerbung!

EA /

D
Erfolgreich bewerben!
w.kohlverlag.de 4 fertige Stundenbilder zur schnellen vorbereitung

KOHL [

 Ventag met dem Basm

(0] [etamerk zur Vollversion

Seite 13



https://www.netzwerk-lernen.de/Erfolgreich-bewerben-Fix-und-fertige-Stundenbilder-zur-schnellen-Vorbereitung

E Das Bewerbungsschreiben

Der Inhalt des Bewerbungsschreibens:

Einleitungssatz: * Um welche Stelle bewirbst du dich?
* Wie wurdest du auf diese Stelle aufmerksam?

Angaben zur Person: * Wie alt?
» Gegenwartige Situation? (Schule, wann beendet?)
* Wann kann die Stelle angetreten werden?

Besondere Neigungen
und Fahigkeiten: * Welche deiner Neigungen stehen im Zusammenhang
mit dem kunftigen Beruf?
» Hast du schon besondere Fahigkeiten erworben
(z.B.: EDV, Maschinenschreiben usw.)?
* Hast du an AG's teilgenommen, die mit der kiinftigen
Tatigkeit zu tun haben (Modellbau-AG ...)?

m n‘ Aufgabe 1: a) Lest den Info-Kasten gemeinsam aufmerksam durch!
- -

PA b) Claudia Mustermann hat sich zuvor (Seite 15) fiir einen
Ausbildungsplatz als Drogerieverk&uferin beworben.
Beendet ihr Anschreiben hier gemeinsam!

J

- Bestell-Nr. P10 897

Hier noch einige Tipps:

Besonders interessant werden: » Fahigkeiten, die fur die Tatigkeit wichtig sind
» Erworbene Fahigkeiten, die u.U. bendtigt werden
» Eigenschaften, die von Bedeutung sein konnten

Beachten sollte man: » Wichtige schon erzielte Erfolge belegen (Beispiele, Fakten,
Erfahrungen (z.B.: Interesse an Heilkrautern, erfolgreiche
Teilnahme am Wettbewerb , Jugend forscht*)
» wichtige allgemeine Fahigkeiten/Eigenschaften nur nennen,
wenn sie belegt werden (Beispiel: Teamfahigkeit beweisen:
Im Team Schulfest vorbereitet und durchgeflihrt ...)

.. Erfolgreich bewerben!
w.kohlverlag.de 4 fertige Stundenbilder zur schnellen vorbereitung

Verzichten sollte man: » Auf penetrantes und wiederholtes Eigenlob
+ allgemein geforderte Fahigkeiten/Eigenschaften (fleiRig,

teamfahig, gutes Sozialverhalten) sollte man nicht ein-
fach aufzahlen, sondern die konkret geforderten Eigen-
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