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. Arbeitswelt und Beruf - Beitrag 56 Schriftliche Bewerbung

Warum Sie gerade mich brauchen! -
Her mit der schriftlichen Bewerbung

Tanja Mayr, Nérdlingen

Arbeitswelt Bewerbungsschreiben formulieren, tabellarischen Lebenslauf verfassen,
und Beruf Bewerbungsmappe zusammenstellen

Didaktisch-methodische Hinweise

Die schriftliche Bewerbung ist der erste aktive Schritt der Schilerinnen und Schiler in Richtung Aus-
bildungsplatz. Sie entscheidet dariber, ob die Jugendlichen eine Einladung zu einem personlichen
Vorstellungsgespréch erhalten, und stellt somit die erste Hirde dar, die sie im Bewerbungsprozess
erfolgreich meistern missen. Sind Fehler in Darstellung oder Text oder ist die Mappe unordentlich,
so wird die Bewerbung oft nicht einmal gelesen. Darum ist es besonders wichtig, die Erstellung der
schriftlichen Bewerbung mit den Schilerinnen und Schilern einzuiben.

Zu den Materialien im Einzelnen

Material M 1 fihrt lhre Schilerinnen und Schiler an das Thema ,Schrifiliche Bewerbung” heran.
Die Lernenden lesen das Bewerbungsschreiben des Schiilers Marc, der einen Ausbildungsplatz als
Kraftfahrzeugmechatroniker sucht. Dabei erkennen sie, dass es sich um ein schlechtes Beispiel fir
ein Bewerbungsschreiben handelt, und markieren Fehler und Schwachstellen im Text.

M 2 stellt einen Kontrast zu der Bewerbung aus M 1 dar. Die Lernenden erkennen den qualitativen
Unterschied der zwei Bewerbungen, indem sie gelungene Elemente herausarbeiten. AnschliefSend
verfassen sie mithilfe dieses guten Beispiels eine neue Bewerbung fir Marc. Sie kdnnen diese bei-
den Bewerbungen auch in einer Art Rollenspiel vorlesen lassen und eine fiktive Antwort des Perso-
nalchefs von den Schilerinnen und Schilern verfassen lassen. Stellt man die beiden Bewerbungen
einander gegeniber, entweder an der Tafel oder im Heft, fallen die Vor- und Nachteile schnell ins
Auge.

In M 3 erhalten die Schiilerinnen und Schiler einen Uberblick éiber die inhaltliche Struktur und den
Aufbau des Bewerbungsschreibens. Nun sollen sie eine eigene Bewerbung verfassen, die sowohl
formal als auch inhaltlich den Vorgaben entspricht.

M 4 befasst sich schliefBlich mit dem tabellarischen Lebenslauf, der einen festen Bestandteil der
schriftlichen Bewerbung darstellt. Diese Aufgabe fallt den Lernenden in der Regel leichter, da sie
die vorhandene Vorlage einfach auf ihre persénliche Situation anpassen kénnen. Sollte eine Schi-
lerin oder ein Schiler Hilfe bendtigen, kann man ihn auf der angegebenen Internetseite Beispiele
ausdrucken und anschauen lassen. Die Bearbeitung dieser Aufgabe erfolgt geméf3 der Ich-Du-
Wir-Methode, wobei die Lernenden ihre Entwiirfe nach dem Schreiben untereinander verbessern.
AnschlieBend werden die Lebenslaufe in der Gruppe bewertet und die besten danach prasentiert.

M 5 stellt eine Art Checkliste dar, die abschliefend die zu beachtenden Formalitaten eines Bewer-
bungsschreibens, wie zum Beispiel SchriffgréBe und Schriftart, auffihrt. Mithilfe dieser Liste und der
zusdtzlichen Tipps, stellen die Lernenden ihre eigene Bewerbungsmappe fehlerfrei und ordentlich
zusammen. Weisen Sie die Schilerinnen und Schiler aber darauf hin, dass auch eine gute Be-
werbung nicht automatisch zu einer Einladung zu einem Vorstellungsgesprach fihren muss. Erhalt
man eine Absage, kann dies ganz andere Grinde haben und bedeutet nicht automatisch, dass
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die Bewerbung schlecht war. Darum ist es wichtig, die Jugendlichen standig zu unterstitzen und zu
motivieren, auch nach einer Absage weiter am Ball zu bleiben und nicht aufzugeben.

MaterialGbersicht

M1 Das Bewerbungsschreiben — was drin steht ist entscheidend!
M 2 So rickst du dich ins rechte Licht!

M 3 Selbst ein Bewerbungsschreiben verfassen

M 4 Der tabellarische Lebenslauf

M5 Auch auf die Verpackung kommt es an!

Fir diese Einheit bendtigen Sie:

ggf. Computer mit Internetzugang
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