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Einmal Personalchef sein -
Bewerbungstraining mit Rollentausch

Bettina Déttinger, Isen

Arbeitswelt und Bewerbung aus Sicht des Einstellenden, Bewerbungen richtig und

Beruf an richtige Stelle gerichtet verfassen, Arbeit einer Personalabteilung
mit dem Schwerpunkt ,Einstellung neuver Mitarbeiter”, Erstellung
von Bewerbungsmappen, Vorstellungsgesprache gekonnt meistern,
Bewerbungen und Vorstellungsgesprache beurteilen (aus Sicht des
,Entscheiders”).

Didaktisch-methodische Hinweise

Endlich — der Hauptschulabschluss steckt in der Tasche, ist auch gar nicht schlecht ausgefallen, jetzt
heif3t es ran ans Bewerben. Eigentlich ja gar kein Problem, das hat man schliefBlich im Unterricht
oft genug durchgekaut ... aber wie stelle ich das denn in der Realitat an® An wen muss ich meine
Bewerbung denn nun richten? Wie erstelle ich die optimale Bewerbungsmappe, die auf mich auf-
merksam macht? Und was noch viel wichtiger ist: Was erwartet mich dann wirklich beim Vor-
stellungsgesprach — was erwartet man von mir?2

Diesen Fragen widmet sich die folgende Unterrichtseinheit. Um Ihren Schilerinnen und Schilern das
Gefihl eines realistischen Bewerbungstrainings zu vermitteln, wird hier zu einem wirkungsvollen
Trick gegriffen: Die Lernenden sollen einmal den Blickwinkel wechseln. Wie sie sich selbst ange-
sichts der Bewerbungssituation fihlen, ist sicherlich spannend. Viel spannender ist aber noch, wie
sie auf den Einstellenden bzw. den ,Entscheider” im Bewerbungsverfahren wirken. Dazu wird ein
Rollentausch angebahnt: lhre Schitzlinge schlipfen selbst in die Rolle des Einstellenden und beur-
teilen sich gegenseitig in gespielten Bewerbungssituationen. Bevor es allerdings so weit ist, setzen
sie sich mit Fragen rund um die Bewerbung auseinander.

Der Einsatz dieser Materialien bietet sich in der Abschlussklasse an. Hier werden genau die
Situationen in Rollenspiel und Rollentausch eingetbt, denen lhre Schilerinnen und Schiler ganz
konkret in ihrer Bewerbungsphase begegnen werden. Die Einheit versteht sich als vertiefendes
Bewerbungstraining. Daher sollten Sie das Thema ,Bewerbung” schon einmal zu einem friheren
Zeitpunkt behandelt haben, sodass Sie auf diesem Basiswissen aufbauen kdnnen.

Zu den Materialien im Einzelnen

Mit Material M 1 setzen sich die Schilerinnen und Schiler mit der entscheidenden Frage ausein-
ander, an wen man eigentlich seine Bewerbung richtig adressiert. Je nach FirmengréfBe geht dies
namlich nicht direkt an den Inhaber des Unternehmens, sondern an die zwischengeschaltete Perso-
nalabteilung. Die Lernenden untersuchen Stellenanzeigen dreier imaginérer Firmen und entnehmen
ihnen die entsprechenden Informationen.

Das Thema ,Personalabteilung” wird in M 2 erneut aufgegriffen. Mithilfe eines Informationstextes
erarbeiten sich die Schilerinnen und Schiler die Aufgaben einer solchen Abteilung und lernen vor
allem die Person des Personalleiters kennen.

M 3 steigt dann mitten ins Rollenspiel ein: Die Schilerinnen und Schiler erstellen jeweils eine
,echte” Bewerbungsmappe fir eine der in M 1 angebotenen Stellen. Diese bilden den Mittelpunkt
des weiteren Unterrichtsgeschehens.
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Nun kommt es zum ersten Rollenwechsel, denn die Lernenden bewerten mithilfe der Aufgaben von
M 4 sowie des Bewertungsbogens von M 5 die Bewerbungen ihrer Mitschiilerinnen und Mitschi-
ler in Gruppenarbeit. Wer auf dem spdter an alle ,Bewerber” ausgeteilten Bewertungsbogen ab-
schlieBend ein ,Ja” bei der Frage nach einer Einladung zum Vorstellungsgespréach vorfindet, kann
sich freven: Sie oder er hat die erste Hirde im Einstellungsverfahren Gberwunden und kann sich
personlich in einem Gesprach dem potenziellen Arbeitgeber vorstellen. Bei einem ,Nein” muss die
Bewerbung noch einmal anhand der nicht angekreuzten Bewertungspunkte Gberarbeitet werden.
Wichtig: Auch wenn der eine oder andere Bewerber diese erste Hirde nicht genommen hat, wie
es im wirklichen Leben ja nun auch der Fall sein wird, so sollten auf jeden Fall alle Mitglieder der
Lerngruppe an den nun folgenden Rollenspielen teilnehmen. So kann Ausgrenzung und Frustration
verhindert werden.

Zur Organisation: Es werden finf Beurteilungsteams gebildet, fir jede angebotene Stelle eines.
Sollte sich auf eine Stelle niemand bewerben, so bilden Sie fir die Stelle, auf die sich die meisten
beworben haben, zwei Teams.

M 6 présentiert in Form eines Informationstextes Tipps und Verhaltensregeln fir das Vorstellungs-
gesprach. Die in den Hinweisen zu findenden Fragen helfen den Lernenden, sich optimal auch auf
schwierige Situationen wahrend eines solchen Gespraches vorzubereiten.

Mit den Aktionskarten in M 7 und den Fragekarten in M 8 tauchen die Schilerinnen und Schiler
schlieBlich richtig ins Rollenspiel ein: Nun werden ganz konkret Vorstellungsgesprache verschie-
dener Bewerber durchgespielt. Einige Lernende Gbernehmen dabei die Rolle des Einstellenden,
der geleitet durch die Aktionskarten verschiedene Typen darstellen und durch die Fragekarten
unterschiedliche Situationen in einem Vorstellungsgesprach hervorrufen kann. Andere sind die
eingeladenen Bewerber, die sich auf ihre vorher erstellte Bewerbung beziehen und hier ein mdg-
lichst reales Vorstellungsgespréch erleben. Der Rest der Lerngruppe beobachtet die Situation, die
anschlieBend im Plenum diskutiert wird.

Durchfilhrung als Projekt

Die vorliegenden Materialien kénnen Sie auch sehr gut im Rahmen einer Projektwoche zum Einsatz
bringen. Dann haben lhre Schilerinnen und Schiller Gelegenheit, sich richtig in die Materie zu
vertiefen.

Méogliche Durchfiihrungsvariante

In diesem gestellten Bewerbungsverfahren mit drei fingierten Firmen kénnen die Schilerinnen und
Schiler leider nur auf die wenigen Informationen, die die in M 1 prasentierten Stellenanzeigen
liefern, zurickgreifen. Spannender und insgesamt realistischer wird das ganze Rollenspiel natir-
lich, wenn man es auf der Basis realer Stellenangebote (beispielsweise aus der Tageszeitung) durch-
spielt. Dann kann sowohl zur Erstellung der Bewerbungsmappe als auch als Vorbereitung auf das
Vorstellungsgesprach die Internetrecherche zur Ermittlung weiterer Fakten Uber die Firma ganz real
durchgefihrt werden. Was auf jeden Fall erfolgen sollte, ist die allgemeine Informationsrecherche
zum ausgewdhlten Lehrberuf. Dies kann Uber http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe/index.jsp
vorgenommen werden.
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Medien

Bucher

Engst, Judith: Duden Praxis — Bewerben fir die Ausbildung. Bewerbungsmappe und Onlinebe-
werbung; Einstellungstest und Vorstellungsgespréch; mit Test zur Selbsteinschdtzung. Mannheim:
Bibliographisches Institut 2010. (12,95 €, ISBN: 978-3411739516)

Das Buch enthdlt alles Wissenswerte zur Berufswahl: Bewerbungsunterlagen, Online-Bewerbungen,
Tipps fur Einstellungstests usw. Die CD-ROM bietet hierzu Gber 30 Vorlagen.

Pittier, Christian und Schnierda, Uwe: Von der Schule zum Ausbildungsplatz (Bewerbung Last
Minute). Frankfurt: Campus 2009. (9,99 €, ISBN: 978-3593395647)

Wie finde ich den passenden Ausbildungsbetrieb und erstelle Gberzeugende Bewerbungsunter-
lagen? — Das Buch zeigt auBerdem, wie man im Bewerbungsgesprach punktet und Kennenlerntage
und Testtrainings meistert.

Internet

www.azubi-azubine.de

Immer wieder aktualisierte Seite, gut geeignet fir lhre Schilerinnen und Schiler. Hier finden sie u.a.
Tipps zu Ausbildungsstart und Bewerbung, Berufswahltests, Muster fir Bewerbungsschreiben sowie
einen Lebenslauf zum Herunterladen.

www.planet-beruf.de
Dies ist eine Seite der Arbeitsagentur speziell fir Jugendliche mit Hauptschulabschluss oder mittlerer

Reife.

MaterialUbersicht

M 1 Bewerben — aber bei wem?

M 2 In der Personalabteilung

M3 Jetzt wird’s ernst!

M 4 Wir sind Chefl

M5 Bewertungsbogen ,Bewerbungsmappen”

M 6  Das Vorstellungsgesprach — Sprungbrett und Gefahrenquelle zugleich
M 7  Das Personalroulette — Aktionskarten fir den Einstellenden

M 8  Das Personalroulette — Fragekarten fir das Vorstellungsgesprach

Fir diese Einheit benétigen Sie:

M1 Kopierfolie, Overheadprojektor, Stellenangebote aus Tageszeitungen, Internetzugang
M3 Bewerbungsmappen in Klassenstarke, PCs
M7, M8 farbiges Tonpapier (rot und blau)
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