


7 Bewerben mit Kopfchen

. Wir sind ein mittelstandisches Unter- HOTEL - RESTAURANT
_) i(relloteeitzslt‘g’chnik nehmen und fertigen in hochster hand-
werklicher Qualitat Mobel nach MaR.

,Einen Sachtext KNURRHAHN

lesen und verstehen” Zur Verstérkung unseres Teams suchen
wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n .
TISCHLERGESELLIN/-GESELLEN Hallenbad + Solarium + Sauna
fir den Mdbelbau.

Wir benétigen fiir unser Team Ver-
starkung mit Kreativitit, Engagement,
Flexibilitit und Teamgeist:

AuBerdem bieten wir fiir die

nachste Ausbildungsperiode

einen Auszubildungsplatz fiir eine/n

MOBELTISCHLER/IN
Koch/Kochin

Haben Sie Auszubildende/n

- eine Vorliebe fiir den Werkstoff Holz? Rest tfachf fl=
- handwerkliches Geschick und Spaf3 an estaurantiaciirau/-mann

praktischer Arbeit?
- eine Vorliebe fiir genaues und

Kkurates Arbeiten? Schicken Sie uns bis spétestens
akkurates Arbeiten?

1. Juli dieses Jahres Thre Bewerbung

Dann senden Sie uns die iiblichen mit handgeschriebenem Lebenslauf.
Bewerbungsunterlagen.

Hauptstrafle 21,
Adam Drenk Innenausbau - Mabelbau 53902 Bad Miinstereifel

Brehmstrafie 23 59428 Unna

Wir suchen fiir unsere traditionsreichen Fachgeschafte fiir Augenoptik und
1 Optometrie, die: Optometrie’ mit Standorten in Siegen und Hagen zum
Lehre von der Ver- Ausbildungsbeginn 2013 jeweils einen
messung des Auges

Auszubildenden zum Augenoptiker (m/w)

Wir bieten lhnen: Sie bieten uns:

« fachlich anspruchsvolle Ausbildung auf  gutes Verstandnis mathematischer und
héchstem technischen Niveau, physikalischer Zusammenhange,

 Vermittlung ganzheitlicher optometrischer « Fahigkeit zu konzentrierter Arbeit,
Losungs- und Beratungskompetenz, e Spafd an gewissenhaftem Arbeiten,

« Befdhigung zum selbststandigen Fertigen « Blick fiir Farben und Formen,
von Brillen in allen Herstellungsphasen, * ausgepragte Kundenorientierung und

« Einweisung in professionelle Pflege und Freude an individueller Beratung von
Handhabung von Kontaktlinsen, Kunden jeden Alters,

« eine ebenso professionelle wie person- « Verantwortungsbewusstsein und den

liche Arbeitsatmosphare. Ehrgeiz, erstklassige Arbeit zu leisten.

Konnten wir lhr Interesse wecken? Dann senden Sie |hre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
bitte an: Wolfgang Raab, Rochusstrafie 27A, 57072 Siegen. Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen!
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Schreiben

Ausbildung bei Kauftreff

Steigen Sie ein in ein Unternehmen, das mit itber 10.000 Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern und mehr als 500 Filialen zu den fithrenden im deutschen
Lebensmitteleinzelhandelg ehort!

Inhalte

Die zweijahrige Ausbildung zum Verkaufer (w/m) bereitet Sie auf
abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben vor. Sie lernen die
grundlegenden Abldufe kennen, platzieren die Waren im Markt und tiben
Kassiertatigkeiten aus. Sie tibernehmen zunehmend Verantwortung,
unter anderem fiir die Prisentation der Waren im Markt.

Voraussetzungen

+ erfolgreicher Schulabschluss

+ Freude am Umgang mit Kunden und Lebensmitteln, gute Umgangsformen,
gepflegte Sprache

+ Interesse an organisatorischen und logistischen Prozessen

+ korperliche Belastbarkeit

Ihre Bewerbungsunterlagen

schicken Sie bitte bis zum 1. August online an die Adresse:
bewerbung@kauftreff.de

1 untersucht die unterschiedlichen Stellenanzeigen. Stellt fest,

- wer Ausbildungsplatze anbietet,

- wer angesprochen wird,

- welche Ausbildungsplatze angeboten werden,

- was man uber die Ausbildung erfahrt,

- welche Voraussetzungen genannt werden,

- wie die einzelnen Bewerbungen angefertigt werden sollen,
- was die Bewerbungsunterlagen enthalten sollen,

- welche Bewerbungsfristen vorgegeben werden.

2 Sammelt weitere Stellenanzeigen.

- Untersucht, welche Angaben diese Anzeigen enthalten und wie sie
aufgebaut sind. Nutzt dazu die Fragen aus Aufgabe 1.

- Stellt die Anzeigen in der Klasse vor. Geht dabei auch auf Angaben ein,
die in den abgebildeten Anzeigen fehlen, z.B., wenn darin etwas liber
den Vorteil von Praktika oder liber Bewerbungen behinderter Men-
schen ausgesagt wird.

Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf 87



7 Bewerben mit Képfchen

Anforderungen erfiillen

Ausbildungsbetriebe wurden gefragt, welche Eigenschaften sie zu Beginn
einer Ausbildung bei ihren Azubis fiir zwingend erforderlich halten. Dazu
wurde ihnen eine Liste mit Merkmalen vorgegeben.

=> Seite 240, 1 Erldutert, warum die im Diagramm an erster Stelle genannten Eigen-
Arbeitstechnik schaften und Fahigkeiten fiir 80% und mehr der Betriebe, so wichtig sind.
»Ein Diagramm
auswerten und . o
verstehen” Bereitschaft, sich in die
betriebliche Hierarchie 81%

einzuordnen

Anpassungsfahigkeit 82%
Konfliktfahigkeit 83%
Fahigkeit zur o
Selbstkritik 85%
Toleranz 85%

Hoflichkeit 87%
Riicksichtnahme
Sorgfalt %

einfaches Kopfrechnen

Beherrschung der
Grundrechenarten

Durchhaltevermdgen

Konzentrations- 5
fahigkeit %

Verantwortungs-
bewusstsein

O ®

o et et ey oS A

O N = = = °

& X X X °
=]
xR

Bereitschaft, Leistung
Zu zeigen

Bereitschaft, zu lernen

TIPP!
Mehrfachnennungen

2 Welche Eigenschaften/Fahigkeiten sind eurer Meinung nach auch sehr
sind méglich. wichtig, fehlen aber im Diagramm? Begriindet eure Auswahl.

88 Merkmale der Ausbildungsreife untersuchen



Schreiben

3 Auf welche Eigenschaften/Fahigkeiten deuten die folgenden Verhaltens-
weisen hin?

1.

Er/Sie braucht keine Hilfe und Anleitung von anderen Menschen, um zu
wissen, was zu tun ist und wie es zu tun ist. = Selbststandigkeit

. Er/Sie braucht keine Hilfe und Anleitung von anderen Menschen, um

zu wissen, was zu tun ist und wie es zu tun ist.

. Er/Sie bleibt auch unter Zeitdruck ruhig und erledigt die jeweiligen

Aufgaben unaufgeregt und genauso gut wie ohne Zeitbegrenzung.

. Er/Sie findet sich schnell in neuen Situationen zurecht. Wenn etwas

geschieht, was nicht geplant war, kann er/sie gut darauf reagieren.

. Er/Sie kann gut zuhoren und Informationen verstandlich an andere wei-

tergeben. Er/Sie kann andere sehr gut von seinen/ihren Ideen iiberzeugen.

. Wenn er/sie etwas mit anderen Menschen verabredet hat, dann macht

er/sie es auch unbedingt so.

. Wenn er/sie von einem Ziel iiberzeugt ist, dann setzt er/sie sich mit

aller Kraft dafiir ein. Da ist ihm/ihr keine Miihe zu grof8 und keine Zeit
zu schade.

. Er/Sie kann gut mit anderen zusammenarbeiten, um eine Aufgabe zu

losen. Er/Sie akzeptiert andere Meinungen und bringt eigene Gedanken
in die Gruppe ein.

. Gibt es neue Apparate, neue Computer, neue Handys oder andere Neu-

heiten, so ist er/sie nicht zu bremsen. Manchmal erfindet er/sie sogar
selbst etwas.

4 Rund ein Drittel der befragten Betriebe duflerte, dass sie Kreativitat
als ganz wichtig erachten. Beschreibt, was mit Kreativitat gemeint sein
konnte.

Was dich stark macht

Sich selbst kennen

Jeder Mensch auf dieser Welt stellt sich friiher oder spater Fragen,
wie: Wer bin ich? Wo komme ich her? Wo will ich hin? Wer oder was
tut mir gut? Was méchte ich lernen? Welche Talente habe ich? Was
will ich auf keinen Fall? Wenn du achtsam bist, dich nach und nach
immer besser kennen lernst, wirst du auch wissen, welcher Beruf zu
dir passt.

5 stellt fest, in welchen Unterrichtsfachern ihr fiir die gefragten Eigen-
schaften/Fahigkeiten fit gemacht werdet.

Merkmale der Ausbildungsreife untersuchen

STARKE SEITEN

Eigenschaften und
Fahigkeiten

- Anpassungsfahigkeit

- Durchsetzungsvermdgen
- Geschicklichkeit

- Engagement

- Flexibilitat

- Kontaktfreude

- Sprachgewandtheit

- Lernbereitschaft

- logisches Denkvermdgen
- Organisationstalent

- Selbststandigkeit

- Zuverlassigkeit

- Zielstrebigkeit

- Belastbarkeit

- Stressunempfindlichkeit
- Teamfahigkeit

- Uberzeugungsstérke

- Technikbegeisterung

- korperliche Kraft

- Selbstbewusstsein

- Kreativitat

Online-Link .”
Arbeitsblatt
,Meine starken Seiten”
313275-0089

89



7 Bewerben mit Képfchen

Ein Bewerbungsschreiben verfassen

1 Untersucht gemeinsam, wie das Bewerbungsschreiben aufgebaut ist.
Tragt die wichtigsten Bestandteile zusammen, z.B.: Bewerbungssatz, ...

Mirco Schneider
Anna-Seghers-Strafie 4

45134 Essen

Tel.: 0201 345337780

E-Mail: Mschneider@webnet.de

Baumler GmbH
Stanztechnik - Werkzeugbau
Gerberstr. 25

46049 Oberhausen

Essen, 20.Mai 20...

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Werkzeugmechaniker,
Fachrichtung Stanz- und Umformtechnik
Ihre Anzeige in den Ruhr Nachrichten vom 13. Mai 20...

Sehr geehrte Frau Baumler,

nach meinem Schulabschluss im Sommer 20... mochte ich den Beruf des
Werkzeugmechanikers, Fachrichtung Stanz- und Umformtechnik, erlernen.
Fiir diese Ausbildung habe ich mich entschieden, da neben dem Bearbei-
ten von Werkstiicken aus Metall und Kunststoff auch das Erstellen von
Arbeitsprogrammen fiir computergesteuerte Werkzeugmaschinen zu den
Aufgaben in diesem Beruf gehort.

Mein Vater, der den Beruf Schlosser erlernt hat, hat mich schon friih fiir das
Arbeiten mit Metall begeistert. In der Schule konnte ich mir im Wahlfach
Werken einige Metallbearbeitungstechniken aneignen. Mein Ziel ist es,

die Metallbearbeitung mit modernen computergesteuerten Maschinen zu
erlernen.

Aufgrund meiner guten Noten bin ich sicher, dass ich die Schule mit
mittlerem Schulabschluss verlassen werde. Ich wiirde mich freuen, wenn ich
in Ihrem Unternehmen, das zu den bedeutendsten Zulieferfirmen in Deutsch-
land gehort, meine Ausbildung beginnen kdnnte.

Ich freue mich sehr darauf, von Ilhnen zu héren.

Mit freundlichen Griifien

Mireo Sehmeider

Mirco Schneider

Anlagen

Lebenslauf

Lichtbild

Zeugnis der 9. Klasse
Praktikumsbescheinigung

TIPP!
Sieh dir dazu das

2 In Geschaftsbriefen miissen bestimmte Formen eingehalten werden.
Muster unter der Auf-

Bereite ein DIN-A4-Blatt fiir dein Bewerbungsschreiben vor: Markiere
darauf, wo die einzelnen Teile/Abschnitte stehen sollen.

gabe 1 genau an!

20 Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf



Schreiben

3 Verfasse ein Bewerbungsschreiben zu einer Anzeige deiner Wahl.
Lege dafiir eine Tabelle im Querformat nach folgendem Muster an:

Bewerbungsabschnitte Meine Formu- Varianten
lierungen

Kopf & Datum

Betreffzeile, Fundort der Anzeige

Bewerbungssatz

Begriindung

Aktuelle Tatigkeit

Hinweis auf Vorstellungswunsch

N oW s wN R

Abschied, Unterschrift, Anlagen

4 Tauscht eure Tabellen aus Aufgabe 3. Notiert in der Spalte ,Varianten”
weitere Formulierungsmoglichkeiten.

5 Vergleicht eure Ergebnisse in der Klasse. Welche Formulierungen ge-
fallen euch gut, welche passen nicht? Begriindet eure Meinung.

6 Formuliert gemeinsam ein Musterbewerbungsschreiben. Lest Korrektur.

7 Priift mithilfe des Arbeitstechnik-Kastens, ob euer Musterbewerbungs-
schreiben alle Anforderungen erfiillt.

Checkliste: Was gehort in ein Bewerbungsschreiben?

- Hast du Anschrift, Telefonnummer und Datum angegeben?

- Hast du die Firmenadresse und den Namen deines Ansprech-
partners richtig geschrieben?

- Istin der Betreffzeile der Grund fiir dein Schreiben angegeben?

- Hast du die genaue Bezeichnung der Stelle angegeben?

- Hast du eine angemessene Gru3formel gewahlt?

- Wird klar, aufgrund welcher Information du dich bewirbst
(Zeitungsinserat, Agentur fiir Arbeit, Telefongesprach)?

- Ist der Text verstandlich geschrieben?

- Hast du geschrieben, warum dich die Stelle interessiert?

- Stellst du deine besondere Eignung fiir die Stelle heraus?

- Stimmt der Aufbau (Schriftgré3e, Zeilenabstand, Seitenrander, ...)?

- Hat jemand Korrektur gelesen?

- Hast du mit blauer Tinte unterschrieben (Vor- und Nachname)?

Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf

(Tipp! )

Einige Passagen,

wie z.B. die hofliche
Ansprache oder die
Verabschiedung,
diirfen nicht verandert
werden. Ist dir dein
Ansprechpartner unbe-
kannt, heif3t es immer
Sehr geehrte Damen
und Herren, ... Zum Ab-
schied muss es immer
heifen Mit freund-

FIPP! )
Der Bewerbungssatz

konnte z.B. beginnen
mit: Aufgrund Ihrer An-
zeige vom ... bewerbe
ich mich bei Ihnen um
einen Ausbildungsplatz
als....oder so: Vom Be-
rufsberater der Agentur
fiir Arbeit in ... habe ich
erfahren, dass ... Hier-

mit bewerbe...

=) Seite 228,

Rechtschreibregel
,Korrektur lesen”

TIPP!
Wenn du dich online
bewerben willst,

findest du Informa-
tionen auf Seite 94/95.

71



7 Bewerben mit Képfchen

_)

92

Seite 237,
Arbeitstechnik
,Einen tabella-
rischen Lebenslauf
schreiben”

Einen Lebenslauf verfassen

Man unterscheidet den ausfiihrlichen und den tabellarischen Lebenslauf.
Beide enthalten die gleichen Informationen, aber in unterschiedlicher
Darstellung. Eine besondere Form des Lebenslaufs ist der handgeschrie-

bene Lebenslauf.

Alina Popow

Im Rosenbusch 24
51373 Leverkusen
Tel.: 0163 4416008

Lebenslauf

Mein Name ist Alina Popow. Ich wurde am 20. Januar 1997 in
Bonn als zweite Tochter von Nadja und Alexander Popow gebo-
ren. Meine Mutter ist Sachbearbeiterin bei einer Versicherung,
mein Vater arbeitet als Schuhmacher. Meine sieben Jahre
altere Schwester Anna ist Rechtsanwaltsgehilfin in Gummers-
bach, mein vier Jahre alterer Bruder Peter ist Auszubildender in

einem Sanitarbetrieb.

Ich besuchte von 2003 bis 2007 die Grundschule in Bonn.
Danach zogen meine Eltern aus beruflichen Griinden nach
Leverkusen. Seither besuche ich die Gesamtschule ,Marie
Curie” und mochte nach einem guten Hauptschulabschluss
ndachstes Jahr den mittleren Schulabschluss erreichen.

Ich musiziere gern und bin seit zwei Jahren Mitglied im Schul-
orchester. Im 8.Schuljahr absolvierte ich ein zweiwdchiges
Betriebspraktikum bei dem Holzblasinstrumentenbauer Malte

Zander.

Fiir Schiilerinnen und Schiiler des 9.)Jahrganges wurde in unserer
Schule regelméafig ein Praktikumstag organisiert, den ich eben-
falls in dem oben genannten Betrieb absolvieren konnte.

Leverkusen, 12.03.2012

Alina Fopow

1 Formuliere Alinas ausfiihrlichen Lebenslauf in einen tabellarischen
Lebenslauf um. Nutze dafiir den tabellarischen Musterlebenslauf von

Seite 93.

2 Schreibe nun deinen eigenen Lebenslauf - in tabellarischer Form.
Achte auf die richtige Reihenfolge deiner Angaben.

Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf



Schreiben

Schreibe deinen
Vornamen aus.
Foto Deine E-MgiI-Adresse
sollte serids klingen.
Lebenslauf
Name: Vor- und Zuname Du kannst auch die
Berufe deiner Geschwister
Anschrift: StraBe und Hausnummer angeben.
Postleitzahl und Ort
Telefonnummer -
E-Mail-Adresse Wenn du eine Schule nur
kurz besucht hast, weil du
Geburtsdatum: Tag. Monat. Jahr z.B. umgezogen bist, dann
Geburtsort: Ort (Land) nenne sie trotzdem.
Eltern: Name des Vaters und sein Beruf X - X
. Hierzu zéhlen auf jeden
Name der Mutter und ihr Beruf . .
Fall deine Sprachkenntnis-
Geschwister: Name und Alter se und dein Umgang mit
dem PC.
Schulausbildung: 20...-20... Name der Grundschule,
Ort
seit 20... Name der aktuell be- Gib nur die Hobbys an,
suchten Schule, Ort die du regelmafig aus-
) ) lbst; du kénntest danach
Praktika: Name der Firma, gefragt werden (Sportver-
Zeitpunkt bzw. Dauer des Praktikums ein, Instrument spielen,
Besondere Kenntnisse: Basteln, Haustiere, ehren-

amtliche Tatigkeiten, ...).

Hobbys:

Verwende das tages-
Ort, Datum aktuelle Datum und den
Unterschrift Ort, in dem du lebst.

Unterschreibe mit deinem
vollen Namen und mit

3 Priife mithilfe der Checkliste, ob dein Lebenslauf allen blauer Tinte - nicht mit

Anforderungen entspricht. Korrigiere ihn, wenn nétig. Kugelschreiber!
Checkliste: Was gehort in einen Lebenslauf? Online-Link .*
- Bewerbungsfoto - Praktika Arbeitsblatt
- Vor-und Zuname - besondere Kenntnisse «Der Lebenslauf”
- Anschrift mit Telefonnummer (PC-Kenntnisse, Sprachen) 313275-0093
- E-Mail-Adresse - Hobbys
- Geburtsdatum - Ort/Datum
- Geburtsort - Unterschrift

- Schulausbildung

4y EXTRA Schreibe deinen Lebenslauf am PC.

Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf 93



7 Bewerben mit Kopfchen

Eine Online-Bewerbung erstellen

Viele Firmen gehen = -

dazu iiber, Be- T N1 R G G 1 g P
ind Pflichtfelder.

werbungen on- R

I' f dern » Ihre personlichen Daten

Ineé anzuror c
Anrede™ &)

Dabei gibt es zwei o

. 2 . Adresse

Moglichkeiten: Ao
Telefonnummer

Man verschickt el

seine BeWe rbung » Bewerbungsdetails

a I s E-Ma i I ode r F_Jur;::z:zssltceylyllef‘r:ischten Sie sich bewerben?

. . L Altenpfleger/Altenpflegerin

fu I It das im Inter- a4 3Umkauﬁr’au ‘B\\mKanhnan-\y
| Son‘suges,\muatwbewevbuug

net von der Flrma Z_::sgsl‘:::e“.l;'emerkungen:

bereitgestellte

Bewerbungs-
Fiigen Sie Ihrer Online-Bewerbung zusétzliche Dokumente bei.

formular aus. Bewerbungsschralben — - |
2. Lebenslauf [ [Durchsuchen’
3. Zeugnisse/Beurteilungen": [ | [Durchsuchen

1 Hier findest du

das Formular zu
einer Online-Bewerbung. Notiere, welche Vor- und Nachteile du bei dieser
Bewerbungsform siehst. Diskutiert dazu in der Klasse.

Sich online bewerben

1. Die E-Mail-Bewerbung entspricht im Gro3en und Ganzen der
herkmmlichen Bewerbung.

2. Verwende eine Online-Bewerbung nur, wenn dies ausdriicklich
gewiinscht ist.

3. Nutze fiir deine Bewerbung angebotene Onlineformulare.

4. Wenn in der Anzeige eine Formulierung wie ,Bewerbungen
konnen online eingereicht werden” verwendet wird, schicke am
besten auch eine herkdmmliche Bewerbung per Post.

5. Lies die Anzeige genau:

- Sind Anlagen gewiinscht oder sollen sie per Post verschickt
werden?

- Welches Format soll die E-Mail haben (nur Text oder HTML)?

- Mit welchen Programmen sollen die Anhange erstellt werden
(Word, PDF)?

6. Speichere die Online-Bewerbung auf jeden Fall ab.

7. Kontrolliere regelmafig dein E-Mail-Postfach, damit du die Ant-
wort auf deine Bewerbung rechtzeitig siehst.

94 Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf



Schreiben

Betreuerinnen und Betreuer fiir Ferienfreizeiten gesucht

Unsere Angebote fiir Kinder und Jugendliche von 6 bis 14 Jahren:

Stadtranderholung, Tagesfahrten, Spielaktionen, Ferienfreizeiten im Rahmen
unserer Stiddtepartnerschaften

Betreuerprofil:

Ihr solltet mindestens 15 Jahre alt sein, Verantwortung tibernehmen kénnen
und Selbstbewusstsein besitzen. Man braucht gute Nerven und padagogi-
sches Geschick. Ihr solltet iiber grof3es Einfithlungsvermogen verfiigen und
eine vertrauenerweckende Personlichkeit sein. Natiirlich gehoren auch eine
hohe Belastbarkeit und Frustrationstoleranz dazu. Die Lust auf intensive
Arbeit mit Kindern ist Grundvoraussetzung fiir diesen Job.

Ihr betreut die Kinder von der Begriilung iiber die Betreuung vor Ort bis
zur Verabschiedung — wenn es sein muss auch 24 Stunden am Tag.

Fiir die einzelnen Mafinahmen sind unterschiedliche Kenntnisse und
Fahigkeiten erforderlich: Sprachkenntnisse (Englisch oder Franzésisch),
Kanufahren, Anleiten von Spielen, Basteln, Rettungsschwimmerabzeichen,
Organisieren von Campingfreizeiten, Kochen usw.

Ehrenamtliche Tétigkeit ist ein Pluspunkt in jeder Bewerbung.

Wir bieten:
Aus- und Fortbildungskurse fiir Betreuerinnen und Betreuer, ein kleines
Honorar und jede Menge Spaf} und Erfahrungen.

Interesse?
Dann bewerbt euch anhand unseres Online-Bewerbungsformulars bei der
Firma ,,KINDEReisen“ GmbH zu Hénden Frau Stadelmann.

2 Analysiere die Anzeige der Firma ,KINDEReisen” Liste auf, welche
Eigenschaften/Fahigkeiten gefordert werden. Begriinde, warum diese fiir
die angebotene Beschaftigung notig sind.

3 Verfasse eine E-Mail, mit der du dich bei der Firma ,KINDEReisen” als
Betreuer/Betreuerin bewirbst.

4 schickt euch gegenseitig eure Bewerbungen aus Aufgabe 3 per E-Mail
zu. Gebt euch Hinweise fiir eine Verbesserung.

5 Verfasse mithilfe des Arbeitsblattes (siehe Online-Link) eine vollstan-
dige Online-Bewerbung zu einer beliebigen Anzeige aus diesem Kapitel.
Verschicke sie an einen Partner/eine Partnerin. Besprecht jeweils eure
Entwiirfe.

Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf

TIPP!
Beachte die Hinweise
im Arbeitstechnik-

Kasten auf Seite 94.

TIPP!
Du kannst dazu das
Arbeitsblatt ausdru-

cken und ausfiillen.
Nutze den Online-Link.

Online-Link ., *
Arbeitsblatt
,Online-Bewerbung”
313275-0095

95



7 Bewerben mit Képfchen

Schlechte Karten

=) Seite 9ff., 1 Besprecht, warum man mit diesem Bewerbungsschreiben ,schlechte
Hoflichkeit Karten” hat.
Seite 90, .

_) Muster fir ein Bewerbungsschreiben
Bewerbungs-
schreiben Liebe Chefin,

2 Setze in den Text die passenden Anredepronomen ein.

[

Anredepronomen
Die hofliche Anrede Sie, Ihr, Ihnen, ... wird grofigeschrieben.

TIPP!

Du kannst auch ein 3 Schreibe die folgenden Eigennamen richtig auf:

Worterbuch nutzen.

deutsche bank - frankfurter zeitung - deutsche bahn - gasthaus zum
wilden eber - kurklinik das griine herz - ferienwohnung am grof3en arber

=

Eigennamen und geografische Namen werden gro3geschrieben.

926 Wérter mit Rechtschreibbesonderheiten



Rechtschreibung, Grammatik, Sprachbetrachtung

=) Seite 218,
Relativpronomen;

. . . Konjunkti
das = Artikel oder Pronomen; dass = Konjunktion erjunictionen

ll- Schreibe die Satze ab und setze dass oder das ein.

Ich bin iiberzeugt, & ihr & konnt! Die Uberpriifung zeigt, &S immer
besser wird. Wer jedoch meint, N Lernen nichts bringt, der bekommt
schlechte Noten. Ich verstehe nicht, & N mit dem & und dem & so
schwer sein soll. & ist eine Konjunktion und & ist ein Artikel.

Ziffern und Abkiirzungen sind leichter zu lesen und zudem zeit-
sparend.

B schreibe die folgenden Beispiele auf und verwende sie in einem Satz.
18-jahrig 3/4-Takt 32-seitig 400-m-Lauf

100-prozentig 6:2-Niederlage 2-bis 3-mal

6 Wofiir stehen die folgenden Abkiirzungen und was bedeuten sie? TIPP!
Notiere, z.B.: WNVF = World Wide Fund for Nature, das ist der Name fiir ... Nutze ein Wérterbuch.

WWF EKG EDV-Programm WWwWw

7 ™" Leite aus den folgenden Beispielen Regeln flir das Schreiben von

Stralennamen ab:

Rainer-Maria-Rilke-Promenade Ringelblumenweg
Bahnhofstrafle HauptstraBe
Brandenburger Straf3e Berliner Platz
In der Au Friedrich-Ebert-Strafie
Obere Schlossgasse Breite Strafle
8 T’ schreibe die folgenden Straflennamen richtig auf: =) Seite 227,
Schreibung von
. . Eigennamen
poststrafie amwarmbacherhof freiherrvonsteinstrafie
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7 Bewerben mit Képfchen

Rechtschreibung o.k.?

1 Uberarbeite den folgenden Abschnitt aus einem Bewerbungsschreiben.
Achte auf Rechtschreibung, Grammatik und Satzbau.

2 das oder dass? Setze richtig ein, z.B.:
1. Ich habe erfahren, dass in lhrem Unternehmen noch Ausbildungsplatze
frei sind.

1. Ich habe erfahren, & in Ihrem Unternehmen noch Ausbildungs-
platze frei sind.

2. Ich habe festgestellt, N es & Richtige fiir mich ist.

—=> Seite 108f., 225, 3. N Zeugnis, N ich beigefiigt habe, zeigt, N meine Starken in
Nebensatze Mathematik und Physik liegen.

4. Ich weif3, & dieser Beruf ein groRes Wissen erfordert, &~ ich mir
gerne aneignen will.

5. Das Praktikum, & ich im vergangenen Jahr absolviert habe, hat
mir gezeigt, N mir die Arbeit mit Kindern sehr viel Freude bereitet.

6. All S macht mir grofien Spaf.

7. Ich denke, & ich & Niveau, & fiir diesen Job notwendig ist,
erreichen werde.

8. Mir gefallt, N man & alles selbststandig ausfiihren darf.

3 Korrigiere die unterstrichenen Stralennamen, z.B.:
1. ... in der Langen Gasse 1.

Er wohnt in der [angengasse 1.

Das Geschaft befindet sich auf dem hansalbersplatz.
Die Filiale ist in der kastanienallee zu finden.

Sie wohnt in der prenzlauerpromenade 2.

Die Firma befindet sich unterdenlinden 34.

Unsere Straf3e heifist amstechberg.

SV EewN =
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Rechtschreibung, Grammatik, Sprachbetrachtung

4 setze in den folgenden Text die richtigen Prapositionen ein, z.B.: => Seite 232,

Als Auszubildender (w/m) iibernehmen Sie bei uns schon friih verantwor- Verben mit festen
Prapositionen
tungsvolle Aufgaben. (Ubersicht)

i mit i
bei l zum -\ l im
U bis
I tiber L von

5 Grof oder klein? Schreibe die Satze ab. Entscheide dabei jeweils, ob die =» Seite 227,

unterstrichenen Pronomen grof3- oder kleingeschrieben werden miissen, Rechtschreibstrategie
B.: .Grof3schreibung von
ZB- Woértern”

1. Ich bewerbe mich in lnrem Unternehmen um einen Ausbildungsplatz...

1. Ich bewerbe mich in [IHREM Unternehmen um einen Ausbildungsplatz
als ,Fachkraft fiir Lagerlogistik”.

2. Aus IHRER Stellenanzeige habe ich erfahren, dass SIE motivierte junge
Leute in IHRER Firma einstellen, die IHRE Fahigkeiten und IHR Wissen
in IHR Unternehmen einbringen wollen.

3. Ich wiirde mich freuen, wenn SIE mich zu einem Gespréach in IHRE
Firma einladen wirden.

4. Ich freue mich, dass SIE meine Bewerbungsunterlagen gelesen haben
und SIE IHNEN zusagen.

5. Ich weiB, dass die Tatigkeiten in IHREM Betrieb hohe Anforderungen
stellen, bin aber {iberzeugt, dass ich IHNEN gerecht werden kann.

6. Ich habe Zeugniskopien beigefiigt; SIE finden SIE in der Anlage.

7. Bei IHREM Angebot gefallt mir, dass SIE grofien Wert auf Teamarbeit
und Fairness legen.

8. Ich habe in IHRER Firma bereits ein Praktikum absolviert. Die Arbeit
in IHREM Labor hat mir viel Spafl gemacht.

9. SIE haben mir mitgeteilt, dass ich IHNEN den ausgefiillten Antrag
zuschicken soll. Ich sende IHN IHNEN in der Anlage zu.
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7 Bewerben mit Képfchen

Fiir sich werben - nach dem A | D A-Prinzip

A

Beim Leser 1 Schreibe die ersten Satze zu deinem Bewerbungsschreiben. Verwende ein
Aufmerksambkeit Argument, das zeigt, warum du dich fiir diesen Beruf entschieden hast.
erregen

(Aufmerksamkeit:

engl. attention)

Interesse wecken 2 Begriinde, warum du dich besonders fiir diesen Beruf eignest.
(Interesse:
engl. interest)

D

Wiinsche auslosen 3 Stelle dar, welche zusitzlichen Eigenschaften und Fahigkeiten dich fiir den
(Wunsch: Ausbildungsplatz geeignet machen.
engl. desire)

A

eine Handlung 4 Formuliere eine Aufforderung, in der du die Leser dazu anregst, dass sie
auslosen dich kennen lernen mochten.
(Handlung:

engl. action)

30 Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf (zu deutsch.kombi plus 5, S. 86-95)



Schreiben

Noch einmal iiberpriifen

1 Die folgenden Formulierungen sind nicht besonders gelungen. Formuliere jeweils geschickter.

1. Anrede

Sandra mochte Industrieschneiderin werden. Sie bewirbt sich auf eine Anzeige in ihrer Tageszeitung,
in der Frau WeifShaupt als Ansprechpartnerin genannt wird.

Sandra verwendet diese Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

Verbesserungsvorschlag:

2. Einleitung

Ingo, dessen Berufswunsch Backer ist, kennt die Inhaber einer Backerei und hat deshalb personlich
nachgefragt. Der Backermeister hat vorgeschlagen, die Bewerbungsunterlagen einfach vorbeizubringen.

Ingo beginnt sein Bewerbungsschreiben so:
Sehr geehrter Herr Coordes,

wie ich erfahren habe, stellen Sie auch in diesem Jahr ...

Verbesserungsvorschlag:

3. Abschluss

Es ist allgemein iiblich, dass man um ein Vorstellungsgesprach bittet.
Lydia formuliert so:
Ich bin der Auffassung, dass wir alles Weitere unter vier Augen besprechen sollten und wiirde mich

deshalb freuen, wenn wir uns einmal treffen kénnten. Besonders giinstig fiir mich ist Mittwoch ...

Verbesserungsvorschlag:

EXTRA . . . . . . .
2 Auch diese Darstellung weist Mangel auf. Formuliere iberzeugender. Erganze dazu einzelne

Fakten, die du hier vermutlich ,erfinden” musst. Schreibe auf ein gesondertes Blatt Papier.

Personliche Situation
In einer Stellenanzeige wird ein Ausbildungsplatz zum Kfz-Mechatroniker angeboten. Der Betrieb
erwartet praktisches Geschick, korperliche Belastungsfahigkeit, Zuverlassigkeit und Piinktlichkeit.

Philipp schreibt dazu:

Ich kann alle Ihre Erwartungen erfiillen. Vor allem garantiere ich Fiinktlichkeit.
Aber auch meine korperliche Belastungsfahigkeit habe ich im Praktikum einmal unter Beweis gestellt.

Berufsorientierung: Bewerbungsschreiben; Lebenslauf (zu deutsch.kombi plus 5, S. 86-95) 31



7 Bewerben mit Képfchen

Besondere Schreibungen

1 das oder dass? Schreibe die Sétze ab und erganze die fehlenden Worter.

Ich hitte nie gedacht, mir Arbeiten mit Menschen so viel Freude machen wiirde. Noch am

Abend vor meinem Praktikum, ich in einer Physiotherapiepraxis machen wollte, glaubte ich,
wire keine gute Idee. Als ich am néchsten Morgen in Gebaude ging, klopfte mein Herz wie wild. Ich
wurde einem jungen Physiotherapeuten zugeteilt, der mich mit in Behandlungszimmer nahm. Dort

erklérte er mir, es besonders wichtig sei, zu den Patienten ein vertrauensvolles Verhiltnis aufzubau-

en. sei A und O. Denn nur so konnten sie sich wiahrend einer Behandlung entspannen und
gesund werden. kleine Médchen, wenig spéter mit seinem Vater eintrat, hatte keine Angst.
sie auch zu mir sofort Vertrauen fasste, erfiillte mich mit Stolz, so ich beim néchsten Patien-

ten selber schon viel entspannter war.

2 Das folgende Bewerbungsschreiben ist fehlerhaft. Ubertrage die unterstrichenen Worter in die
erste Spalte einer Tabelle. Berichtige sie in der zweiten Spalte. Begriinde die korrekte Schreibung in
der dritten Spalte.

Thre Anzeige in den Ruhr Nachrichten vom 18.01.2013

Sehr geehrte Damen und Herren,
mit groflem Interesse habe ich ihre Anzeige fiir den Ausbildungsplatz fiir Koch gelesen.

Ich werde im Juni dieses Jahres die Robert kochschule voraussichtlich mit der mittleren Reife ver-

lassen. Bei einem Praktikum konnte ich feststellen, das mir alle wichtigen Tatigkeiten auf der Kiiche

Spafl machen und ich auch in stressigen Situationen die Ubersicht behalte. Da ich regelmifig Sport
treibe — ich war Schulmeister im 400 Meterlauf - schétze ich meine korperlichen Voraussetzungen
als sehr gut ein. Wie sie sich vorstellen konnen, wiirden Sie mir eine grofie Freude machen, wenn
ich bei einem personlichen Gespriach mehr iiber mir erzahlen konnte.

Mit freundlichen Grufien

Lucas Baumann

ihre lhre Anredepronomen werden
grof3geschrieben

fir

32 Worter mit Rechtschreibbesonderheiten (zu deutsch.kombi plus 5, S. 96-99)



Rechtschreibung, Grammatik, Sprachbetrachtung

3 Schreibe die folgenden Straflennamen richtig auf. Formuliere zu vier StraBennamen einen Satz.

alexandervonhumboldtplatz anderbachwiese anderkirche
finkengasse klostersteig
- zumbrihl imdorfe saalbornerweg
beethovenallee koniginluisestrafie

inselpromenade hintermschwimmbad

zurstiefelburg

L

4 schreibe die folgenden Abkiirzungen aus.

DB:

SPD:

UFO:

WM:

EU:

Azubi:

BGB:

5 Setze die richtigen Prapositionen ein.

durch in - uber

wahrend
zur an mit

[S—

. Wenn Sie Fragen haben, kénnen Sie sich gern telefonisch mich wenden.
. Sie weif3, dass sie mit der Ausbildung Tierpflegerin die richtige Entscheidung getroften hat.
der Zeit vom 12. - 23. Februar wiirde Helena dieser Firma gern ein Praktikum machen.

Gesprache seinem Grof3vater konnte er viel dieses Handwerk erfahren.

. Karim hat der Sommerferien viel nachgedacht und sich entschieden, Erzieher zu werden.

Worter mit Rechtschreibbesonderheiten (zu deutsch.kombi plus 5, S. 96-99) 33
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Seite 31 400 Meterlauf | 400-m-Lauf, | Schreibung mit Binde-
Aufgabe 1 400-Meter- | strich
1. Sehr geehrte Frau Weiflhaupt, ... Lauf
Seite 32 sie Sie Anredepronomen
Aufgabe 1 werden grofigeschrieben
Ich hatte nie gedacht, dass mir das Arbeiten mit Men- iiber von iiber = falsche Praposi-
schen so viel Freude machen wiirde. Noch am Abend vor . P
. . R . . . tion
meinem Praktikum, das ich in einer Physiotherapiepraxis
machen wollte, glaubte ich, das ware keine gute Idee. Als  Seite 33
ich am nachsten Morgen in das Gebaude ging, klopfte Aufgabe 3

mein Herz wie wild. Ich wurde einem jungen Physiothe-
rapeuten zugeteilt, der mich mit in das Behandlungs-
zimmer nahm. Dort erklarte er mir, dass es besonders
wichtig sei, zu den Patienten ein vertrauensvolles
Verhaltnis aufzubauen. Das sei das A und 0. Denn nur so
konnten sie sich wahrend einer Behandlung entspannen
und gesund werden. Das kleine Madchen, das wenig
spater mit seinem Vater eintrat, hatte keine Angst. Dass
sie auch zu mir sofort Vertrauen fasste, erfiillte mich mit
Stolz, sodass ich beim nachsten Patienten selber schon
viel entspannter war.

Aufgabe 2

Fehlerhaftes | Richtige Begriindung

Wort Schreibung

ihre Ihre Anredepronomen
werden grofigeschrieben

flr zum fiir = falsche Praposition

Robert koch- Robert- Eigennamen werden

schule Koch-Schule | groBgeschrieben; Schrei-
bung mit Bindestrich

das dass Konjunktion

auf in auf = falsche Praposition

Alexander-von-Humboldt-Platz - Finkengasse - An der

Bachwiese - Klostersteig — An der Kirche - Zum Briihl

- Im Dorfe - Hinterm Schwimmbad - Saalborner Weg -

Beethovenallee - Konigin-Luise-Strafle - Inselpromenade

- Zur Stiefelburg

Aufgabe 4

DB: Deutsche Bahn

SPD: Sozialdemokratische Partei Deutschlands

UFO: Unbekanntes Flugobjekt

WM: Weltmeisterschaft

EU: Europaische Union

Azubi: Auszubildende/Auszubildender

BGB: Biirgerliches Gesetzbuch

Aufgabe 5

1. Wenn Sie Fragen haben, konnen Sie sich gern telefo-
nisch an mich wenden.

2. Sie weif3, dass sie mit der Ausbildung zur Tierpflegerin
die richtige Entscheidung getroffen hat.

3. In der Zeit vom 12. - 23. Februar wiirde Helena bei
dieser Firma gern ein Praktikum machen.

4. Durch Gesprache mit seinem Grof3vater, konnte er viel
Uber dieses Handwerk erfahren.

5. Karim hat wahrend der Sommerferien viel nachge-
dacht und sich entschieden, Erzieher zu werden.
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» 7 Bewerben mit Kopfchen

Kapiteliibersicht

Seiten

Darum geht es

Material

Bewerben mit

Die Schiler analysieren verschiedene

KV 1 (BASIS): Einen Ausbildungsplatz

Kopfchen Stellenanzeigen fur Ausbildungsplatze finden

S. 86/87 nach unterschiedlichen Kriterien und KV 2a (BASIS) und KV 2b (EXTRA)
entnehmen den Anzeigen relevante Ein Stellengesuch schreiben
Informationen zur Bewerbung.

STARKE SEITEN Im Fokus stehen Merkmale zur Aus- Online-Link zum Arbeitsblatt ,Meine

Anforderungen bildungsreife. Die Schiiler diskutieren starken Seiten”

erfiillen Uber die Wichtigkeit bestimmter KV 3a (BASIS) und KV 3b (TRAINING):

S. 88/89 Eigenschaften und ordnen Begriffe

ihren Erklarungen zu. Sie reflektieren
daruber, welche Fahigkeiten hinter den
einzelnen Eigenschaften stehen.

Ausbildungsreife — Selbsteinschatzung

Ein Bewerbungs-
schreiben verfassen
S. 90/91

Die Schuler analysieren Form und
Inhalt eines Bewerbungsschreibens.
In Gruppenarbeit verfassen sie eine
.Musterbewerbung® und berarbeiten
sie anhand einer Checkliste.

AH (S. 30/31): Sich nach dem AIDA-
Prinzip bewerben

Einen Lebenslauf

Aus einem ausflhrlichen Lebenslauf

Online-Link zum Arbeitsblatt ,Der

verfassen erstellen die Schiiler einen tabellari- Lebenslauf*
S. 92/93 schen. Sie nutzen das Beispiel fir das KV 4 (BASIS): Formblatt fiir einen
Schreiben ihres eigenen Lebenslaufs tabellarischen Lebenslauf
und prifen diesen mithilfe einer Check-
liste auf Form und Vollstéandigkeit.
EXTRA Die Schiler lernen die Variante Online- | Online-Link zum Arbeitsblatt ,Online-
Eine Online- Bewerbung kennen. Aus einer Stellen- Bewerbung*®
Bewerbung anzeige fur einen Ferienjob entnehmen
erstellen die Schiiler die geforderten Eigen-
S. 94/95 schaften und Fahigkeiten und be-

griinden, warum diese fir den Job
erforderlich sind. Sie verfassen eine
Online-Bewerbung mithilfe der Arbeits-
technik ,Sich online bewerben®.

Schlechte Karten
S. 96/97

Zunachst lesen und besprechen die
Schiiler ein Beispiel fir eine ,schlechte®
Bewerbung. Im Mittelpunkt stehen die
Schreibung von Anredepronomen, die
Unterscheidung zwischen das und dass
sowie die Verwendung von Ziffern und
Abkurzungen.

KV 5a (BASIS) und KV 5b (EXTRA):
Worter mit Rechtschreibbesonderheiten

AH (S. 32/33): Regeln fir Form und
Rechtschreibung bei der Bewerbung
anwenden

» zu besorgen:
Woérterblcher

» anzufertigen:
Lésungsblatter zum Auslegen

TRAINING
Rechtschreibung
0.k.?

S. 98/99

In verschiedenen Ubungen trainieren
die Schiiler die Schreibung von
das/dass, von Anredepronomen und
StraRennamen sowie die Verwendung
von Prapositionen.

KV 6 (TRAINING): Einen Brief
Uberarbeiten

» anzufertigen:
Lésungsblatter zum Auslegen

zu deutsch.kombi plus 5, Kapitel 7, Seite 86-99 147




» 7 Bewerben mit Kopfchen

» Bewerben mit Kopfchen S. 86/87

Einstieg

Im Unterrichtsgespréach duBlern sich die Schiiler
zu den von ihnen angestrebten Berufen und
begriinden ihre Wahl. Im néchsten Schritt kann
besprochen werden, wie die Schiiler bei der
Ausbildungsplatzsuche vorgehen wiirden. Dazu
nutzen die Schiiler die KV 1 (BASIS).

Seitentibersicht

Informationen. Zur besseren Ubersichtlichkeit
konnen die Schiiler auch Tabellen erstellen mit
den Spalteniiberschriften Ausbilder, Beruf,
Voraussetzungen, Ausbildung, Bewerbungs-
unterlagen, Frist.

Erarbeitung

Zunichst orientieren sich die Schiiler und
entscheiden sich, welche Ausbildung fiir sie
infrage kommt. Dabei ist es wichtig, sich
umfassend zu informieren.

Tipp: Der Berufswahlpass hilft bei der
Orientierung und Zusammenstellung von
Informationen iiber den angestrebten Beruf:
www.berufswahlpass.de

Aufg. 1: Die Schiiler erarbeiten aus den
vorgegebenen Stellenanzeigen relevante

Festigung/Prasentation

Aufg. 2: Die Schiiler sammeln weitere
Stellenanzeigen und untersuchen ihren Aufbau.
Interessante Anzeigen konnen im Plenum
vorgestellt werden.

Hinweis: Viele Stellenanzeigen sind kurz und
enthalten wenige Zusatzinformationen. In der
Klasse sollte besprochen werden, welche
Moglichkeiten es gibt, zusitzliche
Informationen zu erhalten.

Differenzierung: Mithilfe der KV 2a (BASIS)
und KV 2b (EXTRA) verfassen die Schiiler ein
Stellengesuch zum gewiinschten Ausbildungs-
beruf.

» Anforderungen erfiillen (STARKE SEITEN) S. 88/89

Einstieg

Differenzierung: Die Schiiler sollten zundchst
mithilfe von KV 3a (BASIS) und KV 3b
(TRAINING) dariiber nachdenken, welche
Fahigkeiten/Eigenschaften sie fiir wichtig
halten bzw. wie sie sich selbst einschétzen.

Erarbeitung

Aufg. 1 und 2: Im Think-Pair-Share-Verfahren
arbeiten die Schiiler das Diagramm mit den
Eigenschaften durch und notieren unbekannte
Begriffe. Sie konnen die Worter nachschlagen
und zunichst mit einem Lernpartner, dann in
der Vierergruppe kldren. In Kleingruppen
sprechen die Schiiler iiber die Eigenschaften
und Fahigkeiten aus dem Diagramm, die die
Betriebe am haufigsten genannt haben, und
tauschen sich iiber deren Wichtigkeit aus. Sie
diskutieren iiber weitere wichtige Figenschaften
und Fahigkeiten, die ihrer Auffassung nach im
Diagramm fehlen, und notieren die Begriffe.
AnschlieBend tauschen sich die Schiiler im
Plenum iiber die Begriffe aus.

Losung zu Aufg. 3:

2. Stressunempfindlichkeit/Belastbarkeit

3. Flexibilitdt/ Anpassungsfahigkeit

4. Sprachgewandtheit/Uberzeugungsstirke
5. Zuverlassigkeit/Durchsetzungsvermdgen
6. Zielstrebigkeit/Engagement

7. Teamfahigkeit

8. Technikbegeisterung

Festigung/Prasentation

Aufg. 4: Der zu klarende Begriff bietet viele
Deutungsmoglichkeiten. Bei der Vorstellung
der Erklarungen im Plenum koénnen die anderen
Schiiler entsprechende Beispiele zuordnen. Dies
ist zugleich eine gute Kontrollmoglichkeit.

Der Online-Link bietet ein Arbeitsblatt, auf
dem die Schiiler sich mit ihren Stirken
beschiftigen.

Aufg. 5: Die Schiiler einigen sich zunichst auf
die fiir sie wichtigsten Eigenschaften/Fahigkeiten.
Besprechen Sie abschliefend gemeinsam den
Kasten ,,Was dich stark macht®.

148 zu deutsch.kombi plus 5, Kapitel 7, Seite 86—89



» 7 Bewerben mit Kopfchen

» Ein Bewerbungsschreiben verfassen S. 90/91

Einstieg

Die Schiiler fassen im Unterrichtsgespréch
zusammen, welche Unterlagen ihrer Meinung
nach in eine Bewerbungsmappe gehoren. Die
Ergebnisse werden an der Tafel dokumentiert
und mit den Informationen auf S. 90 verglichen.

Erarbeitung

Aufg. 1 und 2: Die Schiiler erstellen ein
,,Formmuster®“. Sie strukturieren das Blatt und
tragen die Begriffe Absender, Empfinger,
Datum, Betreff, Anrede, Bewerbungssatz,
Begriindung, Darstellung der augenblicklichen
Tdtigkeit, Hinweis auf Vorstellungswunsch,
Briefende, Unterschrift, Anlagen an der
richtigen Stelle ein.

Differenzierung: Leistungsschwicheren
Schiilern konnen die Begriffe vorgegeben
werden.

Aufg. 3 und 4: Jeder Schiiler sollte zwei bis drei
Formulierungsvarianten fiir einen Abschnitt

» Einen Lebenslauf verfassen S. 92/93

Einstieg

Der ausfiihrliche Lebenslauf ist die seltener
geforderte, aber anspruchsvollere Form. Den
Schiilern kann als Vergleich ein tabellarischer
Lebenslauf prasentiert werden. Im Plenum
werden die Unterschiede in Form und Inhalt
besprochen.

Erarbeitung

Aufg. 1: Die Schiiler kdnnen — auch mithilfe
des Online-Links — zunichst experimentieren,
wie sie einen tabellarischen Lebenslauf formal
gestalten wiirden, und ihre Ergebnisse
anschliefend vergleichen.

Differenzierung zu Aufg. 1: Es kann auch ein
Formblatt vorgegeben werden, das ausgefiillt
wird. KV 4 (BASIS) bietet ein solches
Formblatt.

Seitentibersicht

verfassen. Es ist sinnvoll, die Ergebnisse
zunichst von den Schiilern, die den gleichen
Abschnitt bearbeitet haben, besprechen zu
lassen (Kleingruppen, Expertenmethode).

Aufg. 5 und 6: Mit den iiberarbeiteten
Formulierungen werden in Gruppenarbeit die
Musterbewerbungsschreiben erstellt. Die
Bewerbungsschreiben konnen elektronisch
erstellt und abgespeichert werden. Dabei sollten
formale Vorgaben (Muster auf S. 90)
eingehalten werden.

Aufg. 7: Es bietet sich an, die Schreiben der
jeweils anderen Gruppen anhand der Checkliste
zu iiberpriifen. Hinweise sollten notiert werden.
Danach iiberarbeitet jede Gruppe ihren Text.

Festigung/Prasentation

Das AH (S. 30/31) bietet Ubungen zum
Verfassen und Uberarbeiten von Bewerbungs-
anschreiben.

Aufg. 2 und 3: Auch fiir den eigenen tabellari-
schen Lebenslauf kann KV 4 (BASIS) genutzt
werden. Die Schiiler priifen den Lebenslauf
mithilfe der Angaben auf S. 93 und iiberarbei-
ten den Text gegebenenfalls.

Aufg. 4 EXTRA: Die Schiiler konnen ihren
Lebenslauf in elektronischer Form verfassen,
iiberarbeiten und fiir die zukiinftige
Verwendung speichern.

Festigung/Prasentation

Die Schiiler prisentieren ihre Lebensldufe und
sprechen gemeinsam iiber mogliche
Schwierigkeiten beim Erstellen.
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» 7 Bewerben mit Kopfchen

Seitentibersicht

» Eine Online-Bewerbung erstellen (EXTRA) S. 94/95

Einstieg

Losung zu Aufg. 1: (Beispiele)

Pro: schnelleres Verfahren, kostensparend,
schnellere Antwort, sicherer Umgang mit
Internet ersichtlich, fiir Firmen gut
weiterzuverarbeiten, zukunftstrachtig;
Kontra: nicht sehr individuell, manchmal
»Spam-Filter” beim Empféanger, technische
Voraussetzungen notwendig

Aufg. 2: Die Schiiler erstellen die Liste mit den
Eigenschaften. Die Besprechung der Begriin-
dung kann in Gruppenarbeit erfolgen. Dabei
werden die Eigenschaften zunéchst aufgeteilt,
begriindet und dann im Gespréch ergénzt.

Erarbeitung

Den Schiilern sollte bewusst gemacht werden,
dass die Online-Bewerbung der gleichen
Sorgfalt bedarf wie die Printbewerbung. Im
Gegenteil — der Bewerber muss noch gezielter
Interesse wecken, um sich von anderen
Bewerbern abzuheben. Bietet eine Firma die
Moglichkeit der Online-Bewerbung an, so ist
diese in der Regel auch die gewiinschte Form.

» Schlechte Karten S. 96/97

Einstieg

Im Unterrichtsgespréch erarbeiten die Schiiler
mogliche Griinde dafiir, weshalb eine Bewer-
bung schon nach kurzem Lesen ,,durchgefallen*
sein kann. Dabei wird auch das Problem der
Rechtschreibung thematisiert.

Erarbeitung

Die Schiiler sollen dafiir sensibilisiert werden,
auf die korrekte Schreibung zu achten, vor
allem im offiziellen Schriftverkehr. Sie sollten
immer sorgféltig Korrektur lesen und sich nicht
nur auf das Rechtschreibprogramm verlassen.
Uberdies sollten sie iiber ihre eigenen Recht-
schreibprobleme reflektieren und in diesem
Bereich gezielt tiben.

Aufg. 1: Die Schiiler erkennen, dass die abge-
druckte Bewerbung inhaltlich und sprachlich
nicht den formalen Richtlinien entspricht
(distanzlos, anmaBlend, umgangssprachlich).
Aufg. 2: Fiir die Schiiler ist es oft schwierig zu
erkennen, ob es sich um ein Anredepronomen
handelt. Das Problem sollte an Beispiclen
verdeutlicht werden (siehe S. 99, Aufg. 5).

Festigung/Prasentation

Aufg. 3 und 4: Die Schiiler nutzen alle
gespeicherten Dokumente und achten auf die
Vollstindigkeit ihrer Bewerbung. Sie verfassen
eine Online-Bewerbung mithilfe der Arbeits-
technik ,,Sich online bewerben®, schicken sich
die Bewerbungen per E-Mail zu und werten sie
anschliefend gemeinsam aus.

Aufg. 5: Fiir die Bearbeitung dieser Aufgabe
konnen die Schiiler das Arbeitsblatt {iber den
Online-Link ausdrucken. Es bietet auch weitere
Informationen und Tipps zum Erstellen einer
Online-Bewerbung.

Differenzierung: Leistungsstdrkere Schiiler
konnen die Bewerbung auch inhaltlich
liberarbeiten.

Losung zu Aufg. 3: Deutsche Bank, Frankfurter
Zeitung, Deutsche Bahn, Gasthaus Zum Wilden
Eber, Kurklinik Das Griine Herz, Ferienwoh-
nung Am Groflen Arber

Losung zu Aufg. 4: dass, das, dass das, dass,
dass das, dass, das, Dass, das

Losung zu Aufg. 6: EKG — Elektrokardio-
gramm, Messen von Herzrhythmusstérungen;
EDV - elektronische Datenverarbeitung, z. B.
mit dem Computer; WWW — World Wide Web
(das weltweite Netzwerk = Internet)

Losung zu Aufg. 8 EXTRA: Poststrafle, Am
Warmbacher Hof, Freiherr-von-Stein-Straf3e

Festigung/Prasentation

Das AH (S. 32/33) bietet zwei fehlerhafte
Bewerbungsschreiben, die die Schiiler
tiberarbeiten sollen.

Differenzierung: Auf der KV 5a (BASIS) und
KV 5b (EXTRA) finden sich Worter mit Recht-
schreibbesonderheiten als Ubungsmaterial.
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» 7 Bewerben mit Kopfchen

» Rechtschreibung o.k.? (TRAINING) S. 98/99

Einstieg

Die Schiiler trainieren eigenstdndig die sprach-
liche und inhaltliche Uberarbeitung von Texten
sowie die Schreibung von dass/das, Abkiirzun-
gen, Strallen- und Eigennamen und Anrede-
pronomen.

Erarbeitung

Differenzierung: Sie konnen individuell
Pflicht- und Wahlaufgaben aus dem Schiiler-
buch, dem Arbeitsheft und den Kopiervorlagen
sowie einen Zeitrahmen vorgeben. Es bietet
sich Einzel- bzw. Partnerarbeit an.

Aufg. 1: Bei der Uberarbeitung kann wie folgt
vorgegangen werden: Zuerst werden alle
relevanten Informationen aus dem Text notiert
und sinnvoll ergénzt. Aus ihren Stichpunkten
verfassen die Schiiler einen neuen (iiberarbei-
teten) Text.

Aufg. 2: Die Schiiler wenden Priifverfahren zur
Kontrolle an (z. B.: das ersetzbar durch dieses,
Jenes, welches?).

Losung zu Aufg. 2:

2. dass/das

3. Das/das/dass
4. dass/das

5. das/dass

6. das

Seitentibersicht

7. dass/das/das
8. dass/das

Losung zu Aufg. 3:
2. Hans-Albers-Platz

3. Kastanienallee

4. Prenzlauer Promenade

5. Unter den Linden

6. Am Stechberg

Losung zu Aufg. 4: bei, zum, im, wahrend, fiir,
mit, von, iiber, bis

Losung zu Aufg. 5:
. Ihrer/Sie/Ihrer/ihre/ihr/Thr

. Sie/Thre

. Sie/sie/Thnen

. IThrem/ihnen

. Sie/sie

. Threm/Sie

. Threr/Threm

. Sie/Thnen/ihn/Thnen

O 0 3 N L A WL

Festigung/Prasentation

Losungsblitter zum selbststindigen Vergleich
liegen aus.

Die KV 6 (TRAINING) bietet vertiefende
Ubungen zum Uberarbeiten eines offiziellen
Briefes und zur Verwendung von Abkiirzungen.
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» 7 Bewerben mit Kopfchen KV 1 | BASIS

Name: Klasse: Datum:

Bewerben mit Kopfchen
Einen Ausbildungsplatz finden

Bald beginnt die Suche nach einem geeigneten Ausbildungsplatz. Auf diesem Arbeitsblatt
findest du Anregungen, wie du dabei vorgehen kannst.

1 Uberlege zundchst, welche Ausbildung fiir dich in Frage kommt. Notiere drei Quellen
(Internetadressen, Betriebe, Broschiren, ...), wo du dich Uber den Beruf informieren kannst.

2 Hole Informationen tiber die Ausbildungsberufe ein. Schreibe Stichworte in die Tabelle.

Genaue Anforderungen Ausbildungsdauer
Berufsbezeichnung und -ort

3 Finde heraus, welche Ausbildungsstatten in deiner Umgebung diese Berufe ausbilden.
Schreibe Adresse, Telefonnummer und E-Mail-Adresse auf. Notiere auch, bis wann du dich
dort bewerben musst.
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» 7 Bewerben mit Kopfchen

Name:

Klasse:

KV 2a | BASIS

Datum:

Bewerben mit Kopfchen

Ein Stellengesuch schreiben

Nicht immer ist die Suche nach einem Ausbildungsplatz erfolgreich. Du hast auch die
Maglichkeit, selbst ein Stellengesuch in der Tageszeitung oder einer Online-Ausbildungsborse
zu veroffentlichen, um so auf dein Anliegen aufmerksam zu machen.

1 Untersuche den Aufbau des Stellengesuchs.

2 Nummeriere in den Kastchen die Reihenfolge der Angaben.

Ausbildungsplatz als Arzthelferin

gute EDV-Kenntnisse.

Kontakt: Miriam Schneider, Rosenstr. 1,
57072 Siegen, Tel.: 0176 1234567,
E-Mail: mschneider@netnet.de

gesucht
Wo?
Ich (Schiilerin, 16) suche zum Sommer
2014 eine Ausbildungsstelle zur Kenntnisse
Arzthelferin in Siegen und Umgebung.
Im Juni 2014 beende ich die Schule Wer?
mit der Mittleren Reife.
Ich bin zuverlissig, teamfihig und verfiige | Kontakt
iiber Praktikumserfahrungen sowie
Was?

Schulabschluss

Eigenschaften

Wann?

3 Verfasse selbst ein Stellengesuch flr einen Ausbildungsplatz. Achte darauf, dass fur jeden
Beruf andere Kenntnisse und Fahigkeiten notwendig sind. Beachte die Reihenfolge.

o [
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Von dieser Druckvorlage ist die Vervielfaltigung fur den eigenen Unterrichtsgebrauch
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» 7 Bewerben mit Kopfchen KV 2b | EXTRA

Name: Klasse: Datum:

Bewerben mit Kopfchen
Ein Stellengesuch schreiben

Nicht immer ist die Suche nach einem Ausbildungsplatz erfolgreich. Du hast auch die
Maglichkeit, selbst ein Stellengesuch in der Tageszeitung oder einer Online-Ausbildungsborse
zu veroffentlichen, um so auf dein Anliegen aufmerksam zu machen.

1 Untersuche folgendes Stellengesuch. Welche Angaben sind fur den Leser der Anzeige
wichtig? Unterstreiche in der Anzeige die wichtigsten Informationen und notiere die
dazugehadrigen Schlagworter.

Ausbildungsplatz als Arzthelferin gesucht
Wer?

Ich (Schiilerin, 16) suche zum Sommer 2014

eine Ausbildungsstelle zur Arzthelferin in

Siegen und Umgebung. Im Juni 2014 beende
ich die Schule mit der Mittleren Reife.
Ich bin zuverlissig, teamfahig und verfilige

iiber Praktikumserfahrungen sowie gute
EDV-Kenntnisse.

Kontakt: Miriam Schneider, Rosenstr. 1,
57072 Siegen, Tel.: 0176 1234567,
E-Mail: mschneider@netnet.de

2 Verfasse selbst ein Stellengesuch flr einen Ausbildungsplatz. Achte darauf, dass fur jeden
Beruf andere Kenntnisse und Fahigkeiten notwendig sind. Beachte auch die Reihenfolge der
Informationen.
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» 7 Bewerben mit Kopfchen KV 3a | BASIS

Name: Klasse: Datum:

Anforderungen erfillen

Ausbildungsreife — Selbsteinschatzung

Als Ausbildungsreife wird der geistige und soziale Entwicklungsstand bezeichnet, der
junge Menschen dazu befahigt, eine Berufsausbildung aufzunehmen und erfolgreich zu
beenden.

1 Notiere, welche Eigenschaften und Fahigkeiten/Fertigkeiten zur allgemeinen Ausbildungs-
reife gehoren konnten. Begrinde kurz, warum sie deiner Meinung nach wichtig sind.

Eigenschaften (wie jemand sein soll):

Fahigkeiten/Fertigkeiten (was jemand konnen soll, z. B. fir einen bestimmten Beruf):

2 Schreibe die drei Eigenschaften auf, die deiner Meinung nach fiir deinen Wunschberuf am
wichtigsten sind.

1.

2.

3.

3 Schatze dich selbst ein. Vermerke hinter jeder Eigenschaft/Fahigkeit aus Aufgabe 1 und 2
das fur dich zutreffende Symbol: gut (+), mittelmaRig (+-) oder eher schlecht (-).
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» 7 Bewerben mit Kopfchen KV 3b | TRAINING

Name: Klasse: Datum:

Anforderungen erfillen

Ausbildungsreife — Selbsteinschatzung

Als Ausbildungsreife wird der geistige und soziale Entwicklungsstand bezeichnet, der
junge Menschen dazu befahigt, eine Berufsausbildung aufzunehmen und erfolgreich zu
beenden.

1 Erganze Eigenschaften und Fahigkeiten/Fertigkeiten, die zur allgemeinen Ausbildungsreife
gehoren konnten.

Eigenschaften (wie jemand sein soll):

— zuverldssig

— selbststindig

Fahigkeiten/Fertigkeiten (was jemand konnen soll, z. B. fir einen bestimmten Beruf):

— Beherrschung der deutschen Rechtschreibung

— Prozentrechnung

2 Schreibe die drei Eigenschaften auf, die deiner Meinung nach fir deinen Wunschberuf am
wichtigsten sind.

1.

2.

3.

3 Schatze dich selbst ein. Vermerke hinter jeder Eigenschaft/Fahigkeit aus Aufgabe 1 und 2
das fir dich zutreffende Symbol: gut (+), mittelmafig (+-) oder eher schlecht (-).
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» 7 Bewerben mit Kopfchen

Name: Klasse:

KV 4 | BASIS

Datum:

Einen Lebenslauf verfassen

Einen tabellarischen Lebenslauf verfassen

1 Erganze die Angaben fur deinen tabellarischen Lebenslauf.

Lebenslauf

Name:

Bewerbungsfoto

Anschrift:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Eltern:

Geschwister:

Schulausbildung:

Praktika:

Besondere Kenntnisse:

Hobbys:
Ort, Datum
Unterschrift
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» 7 Bewerben mit Kopfchen KV 5a | BASIS

Name: Klasse: Datum:

Schlechte Karten
Worter mit Rechtschreibbesonderheiten

1 Unterstreiche die Worter, die man als Abkurzung schreiben kann.

a. In den Vereinigten Staaten von Amerika hat eine Neunundzwanzigjéhrige Achtlinge zur Welt
gebracht. Die Frau ist bereits siebenfache Mutter.

b. Jeder im Internet arbeitende Personal Computer verfiigt {iber eine Internetprotokolladresse.

c. Dreikopfige Familie sucht grof3ziigig geschnittene Vierzimmerwohnung oder ein kleines
Einfamilienhaus mit Einbaukiiche.

d. Diese Woche im Angebot: dreilagiges Toilettenpapier und dreieinhalbprozentige haltbare Milch.
e. Mit ihrem gestrigen Drei-zu-eins-Heimsieg hat unsere Mannschaft eine achtzigprozentige
Aufstiegschance in die zweite Liga gewahrt.

2 Schreibe die Satze erneut auf. Verwende sinnvolle Abkiirzungen. Achte auf die
Schreibung.

TIPP: Wenn du dir nicht sicher bist, wie manche Abkurzungen geschrieben werden, schlage
im Worterbuch nach.

3 Inder Worterschlange sind 10 Stral3en- und Eigennamen versteckt. Unterstreiche sie und
schreibe sie richtig auf. Achte auf die Grol3- und Kleinschreibung.

Uierutrheinneckarzeitungiutndandervogelwiesepoznfdheinrichbraunkrankenhauswrffleonardod
avinciausstellungposcjhoherfriedensdorferweguovrfriedrichschillerdenkmalwbhcambotanische
ngartenotibeelsasserweineurvannettevondrostehulshoffschulefqrestaurantzurschwarzenhenne
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» 7 Bewerben mit Kopfchen KV 5b | EXTRA

Name: Klasse: Datum:

Schlechte Karten

Worter mit Rechtschreibbesonderheiten

1 Es gibt typische Formulierungen mit ,...., dass ...“. Verwende die folgenden Worter in
Satzen mit ..., dass ...“

Beispiel: sicher sein — Er ist sich sicher, dass er gewonnen hat.

glauben stolz sein meinen enttauscht sein
wissen  darauf bestehen erkennen

2 Erganze das oder dass und setze die fehlenden Kommas. Wende die dir bekannten
Prufverfahren an.

Hallo Miriam,

du wirst dich freuen zu héren _ ich die Priifungen gut iiberstanden habe. Du kannst dir
vorstellen ~~ garnicht so einfach war.  ich in Mathe nicht besonders gut bin weil3t
duja.  Ganze fing auch richtig schlechtan. ~ Dreieck  wir flir die Geometrie-
aufgabe brauchten ist mir kurz vor der Priifung zerbrochen. Unvorstellbar ~ keiner ein
Ersatzdreieck dabei hatte. Also musste ichmir _ von meinem Mathelehrer borgen. ~ es
dann doch richtig gut lieflagdaran ~ genau  Zeugdrankam  ich seit Monaten
geiibt habe. Ich kann immer noch nicht fassen  ich eine 2 geschrieben habe! Jetzt ist es auch
ziemlich sicher  ich die Ausbildungsstelle bei Dr. Ziegler bekomme. ~ wollte der Chef
von den Zeugnisnoten abhingig machen. Aber  diirfte jetzt kein Problem mehr sein! Ich bin
froh ~  esendlich vorbeiist—  waren wirklich nervige Wochen.

Liebe Griif3e deine Sarah
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» 7 Bewerben mit Kopfchen KV 6 | TRAINING

Name: Klasse: Datum:

Rechtschreibung o.k.?
Einen Brief liberarbeiten

In dem folgenden Brief hat das Rechtschreibprogramm des Computers einige Woérter markiert.

Sehr gehrte Frau Wagner,

ich freue mich sehr das sie Interresse an meiner Bewerbung haben und mich zu einem
Vorstellungsgesprich in ihre Firma einladen. Leider muss ich ihnen miteilen das ich an dem von
thnen vorgeschlagen Termin eine wichtige Priifung habe. Dass ist eine Priifung die ich fiir das
erreichen meines Abschlusses benotige und daher nicht verschieben kann. Ich hoffe das sie dafiir
Verstiandniss haben und wire ihnen sehr dankbar, wenn sie mir einen anderen Termin anbieten
konnten. Fiir Riickfragen konnen sie mich unter 0162/1234567 ereichen. Entschuldigen sie das ich
thnen solche Umsténde bereite.

Mit freundlichen Griissen

Marvin Wiese

1 Leider sind nicht alle Fehler unterstrichen. Priife folgende Fehlerquellen und unterstreiche
weitere Fehler:

— Schreibung der Anredepronomen

— Schreibung von das/dass

— Kommasetzung

— fehlende Wortendungen

2 Schreibe den Text fehlerfrei auf ein Extrablatt.

3 Unterstreiche in folgenden Uberschriften alle Abkirzungen. Notiere rechts daneben, wofr
sie stehen.

DRK sucht junge Menschen fur FSJ in der Altenpflege

IT-Berufe gefragt wie nie

Keine Laufzeitverlangerung fur deutsche AKW

OB von Dortmund gewahlt

DFB-Prasident zurlickgetreten

IHK bietet individuelle Beratung fliir Azubis an
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» Texte Uberarbeiten Lernstandsuiberpriifung | BASIS

Name: Klasse: Datum:

Klassenarbeit (Aufgabentyp 5)
Einen Lebenslauf tiberarbeiten (Teil 1)

Dein Onkel sucht nach langerer Krankheit einen Arbeitsplatz. Er bittet deine Familie um Hilfe
beim Verfassen der Bewerbungsunterlagen. Dein Bruder stirzt sich voller Eifer in die Arbeit
und verfasst fur ihn einen ausfuhrlichen Lebenslauf.

Mein Onkel, der in 59069 Hamm im Amselweg 11 wohnt, hat heute, am 27.11.2013, Geburtstag.
Er heifsit Christian Miiller. Wir feiern seinen 40. Geburtstag gemeinsam mit seiner Frau Monika
und meinen beiden zehnjdhrigen Cousinen, den Zwillingsschwestern Sarah und Sophie. Mein Onkel
hat schon ein langes Leben hinter sich: Er wurde in Beckum geboren und besuchte von 1979 bis
1991 die Grund-, Haupt- und Berufsschule in Hamm, wo er auch den Beruf des Bdckers erlernte.
Mit gutem Erfolg, Kuchen wie er backt keiner! Dann war mein Onkel zwei Jahre lang bei der
Bundeswehr. Danach arbeitete er 10 Jahre als Bdcker, bis seine Firma 2003 pleite ging. Doch
danach konnte er bei der Schnellback-Brot GmbH weiter acht Jahre Brot backen. Leider erkrankte
mein Onkel im Mai 2011 sehr schwer. Nach ldngerem Klinikaufenthalt und Rehabilitations-
mafinahmen begann im April 2012 seine Umschulung zum Industriemechaniker (Fachrichtung
Geridte- und Feinwerktechnik) beim Berufsforderungswerk in Hamm. Letzten Monat bestand er
seine Priifung mit Bestnote! Nun kennt er sich aus mit Frdsen, Draht- und Senkerodieren, Pneu-
matik, Messtechnik, Universal- und Werkzeugschleifen. Dabei ist er auch ein Ass im Erstellen von
Excel-Tabellen. Auflerdem kann er super Schlagzeug spielen und liebt es, mit dem Motorrad zu
fahren. Wenn das kein Grund zum Feiern ist!

Dein Bruder beachtete leider nicht, dass dein Onkel einen tabellarischen Lebenslauf bendtigt.
Deshalb erstellst du aus den Angaben deines Bruders einen tabellarischen Lebenslauf fur
deinen Onkel.

1 Lies den tabellarischen Lebenslauf auf der folgenden Seite.

2 Markiere die Angaben in dem ausfluhrlichen Lebenslauf, die du fur den tabellarischen
Lebenslauf brauchst.

3 Ubertrage die notwendigen Angaben in die entsprechende Vorlage des Lebenslaufs.

4 Korrigiere den tabellarischen Lebenslauf in Bezug auf Rechtschreibung und Grammatik.
Benutze dabei ein Worterbuch.
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» Texte uberarbeiten

Name:

Klasse:

Lernstandsiiberprifung | BASIS

Datum:

Klassenarbeit (Aufgabentyp 5)

Einen Lebenslauf tiiberarbeiten (Teil 2)

Lebenslauf

Name:

Anschrift:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Familie:

Schulbildung:

Ausbildung:

Berufstitigkeit:

Besondere Kenntnisse:

Hobbys:

Ort, Datum

Unterschrift
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» Texte uberarbeiten

Name:

Lernstandsiiberprifung | BASIS

Klasse:

Datum:

Klassenarbeit (Aufgabentyp 5) | Bewertung

Einen Lebenslauf liberarbeiten

1. Verstehensleistung — Inhaltliche Leistung

Anforderungen:
Der Schiiler/Die Schiilerin hat ...

maximale
Punktzahl

erreichte
Punktzahl

Hinweise

die fUr den tabellarischen Lebenslauf
notwendigen Angaben im ausfihrlichen
Lebenslauf markiert.

die notwendigen Angaben in den
tabellarischen Lebenslauf Ubertragen.

den tabellarischen Lebenslauf
Uberarbeitet.

Summe inhaltlicher Leistung

2. Darstellungsleistung

Anforderungen:
Der Schiiler/Die Schiilerin hat ...

maximale
Punktzahl

erreichte
Punktzahl

Hinweise

sprachlich richtig geschrieben
(Rechtschreibung, Zeichensetzung,
Grammatik).

Summe Darstellungsleistung

Punktzahl aus inhaltlicher Leistung
und Darstellungsleistung:

Note:
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» Texte Uberarbeiten Lernstandsuberpriifung | EXTRA

Name: Klasse: Datum:

Klassenarbeit (Aufgabentyp 5)
Einen Lebenslauf tiberarbeiten (Teil 1)

Dein Onkel sucht nach langerer Krankheit einen Arbeitsplatz. Er bittet deine Familie um Hilfe
beim Verfassen der Bewerbungsunterlagen. Dein Bruder stirzt sich voller Eifer in die Arbeit
und verfasst fur ihn einen ausfuhrlichen Lebenslauf.

Mein Onkel, der in 59069 Hamm im Amselweg 11 wohnt, hat heute, am 27.11.2013, Geburtstag.
Er heifst Christian Miiller. Wir feiern seinen 40. Geburtstag gemeinsam mit seiner Frau Monika
und meinen beiden zehnjihrigen Cousinen, den Zwillingsschwestern Sarah und Sophie. Mein Onkel
hat schon ein langes Leben hinter sich: Er wurde in Beckum geboren und besuchte von 1979 bis
1991 die Grund-, Haupt- und Berufsschule in Hamm, wo er auch den Beruf des Bdckers erlernte.
Mit gutem Erfolg, Kuchen wie er backt keiner! Dann war mein Onkel zwei Jahre lang bei der
Bundeswehr. Danach arbeitete er 10 Jahre als Bdcker, bis seine Firma 2003 pleite ging. Doch
danach konnte er bei der Schnellback-Brot GmbH weiter acht Jahre Brot backen. Leider erkrankte
mein Onkel im Mai 2011 sehr schwer. Nach lidngerem Klinikaufenthalt und Rehabilitations-
mafinahmen begann im April 2012 seine Umschulung zum Industriemechaniker (Fachrichtung
Gerdte- und Feinwerktechnik) beim Berufsforderungswerk in Hamm. Letzten Monat bestand er
seine Priifung mit Bestnote! Nun kennt er sich aus mit Frdsen, Draht- und Senkerodieren, Pneu-
matik, Messtechnik, Universal- und Werkzeugschleifen. Dabei ist er auch ein Ass im Erstellen von
Excel-Tabellen. Auflerdem kann er super Schlagzeug spielen und liebt es, mit dem Motorrad zu
fahren. Wenn das kein Grund zum Feiern ist!

1 Uberarbeite den ausfiihrlichen Lebenslauf.

Beachte:

— Schreibe aus der Sicht deines Onkels.

— Bringe die Angaben in die richtige Reihenfolge.

— Streiche Uberfliissiges.

— Prufe: Sind die Satze verstandlich?

— Benutze wechselnde Satzanfange.

— Achte auf korrekte Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung.

Dein Bruder beachtete leider nicht, dass dein Onkel einen tabellarischen Lebenslauf bendtigt.
Deshalb erstellst du aus den Angaben deines Bruders einen tabellarischen Lebenslauf fur
deinen Onkel.

2 Lies den tabellarischen Lebenslauf auf der folgenden Seite.

3 Markiere die Angaben in dem ausfluhrlichen Lebenslauf, die du fur den tabellarischen
Lebenslauf brauchst.

4 Ubertrage die notwendigen Angaben in die entsprechende Vorlage des Lebenslaufs.
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» Texte uberarbeiten

Name:

Lernstandsuberpriifung | EXTRA

Klasse: Datum:

Klassenarbeit (Aufgabentyp 5)

Einen Lebenslauf tiberarbeiten (Teil 2)

Lebenslauf

Name:

Anschrift:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Familie:

Schulbildung:

Ausbildung:

Berufstitigkeit:

Besondere Kenntnisse:

Hobbys:

Ort, Datum

Unterschrift
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» Texte Uberarbeiten Lernstandsuberpriifung | EXTRA

Name: Klasse: Datum:

Klassenarbeit (Aufgabentyp 5) | Bewertung
Einen Lebenslauf tiberarbeiten

1. Verstehensleistung — Inhaltliche Leistung

Anforderungen: maximale erreichte Hinweise
Der Schiiler/Die Schiilerin hat ... Punktzahl | Punktzahl

den ausfihrlichen Lebenslauf Uberarbeitet.

aus der Sicht des Onkels geschrieben.

die Angaben in die richtige Reihenfolge
gebracht.

Uberfliissiges gestrichen.

passende Formulierungen fiir einen Lebenslauf
benutzt.

die fUr den tabellarischen Lebenslauf
notwendigen Angaben im ausfihrlichen
Lebenslauf markiert.

die notwendigen Angaben in den tabellarischen
Lebenslauf Gbertragen.

Summe inhaltlicher Leistung

2. Darstellungsleistung

Anforderungen: maximale erreichte Hinweise
Der Schiiler/Die Schiilerin hat ... Punktzahl | Punktzahl

verstandlich geschrieben.

im Satzbau unterschiedlich und korrekt
geschrieben.

sprachlich richtig geschrieben
(Rechtschreibung, Zeichensetzung,
Grammatik).

Summe Darstellungsleistung

Punktzahl aus inhaltlicher Leistung und Note:
Darstellungsleistung:
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deutsch.kombi plus
Diese Materialien verbergen sich unter unserem Online-Link:
313173-0099.
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Uberlege dir anhand von Beispielen, wo deine Stérken liegen. Diese Beispiele kannst du Online Link .
in allen Bereichen deines Lebens finden. Wie sind deine Arbeitsweise und dein Verhalten 313173-9900
in der Schule, in deiner Familie, in deinem Sportverein oder bei deinen Hobbys? Z. B.:

Meine Starke: Verantwortung tbernehmen

Beispiel: In der Schule habe ich die Verantwortung fur die Sportgerate in der Turnhalle. Ich muss
dafir sorgen, dass nach dem Sportunterricht alle Gerate wieder an ihren Platz kommen.

Diese Verantwortung tibernehme ich gern und fihre meine Aufgabe gewissenhaft aus.

MEINE STATKE: .« oot e e e e e e e e e e e e e e e

BeISpIEL ...................................................................................

IMEINE STATKE: .« oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

2T o] 1= TP
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Arbeitsblatt: Meine Interessen

Wenn du deine Interessen kennst, ist es leichter einen geeigneten Ausbildungsplatz Online Link .
oder Praktikumsplatz zu finden. Was sind deine Hobbys, was machst du sonst noch 313173-9900
gern in der Schule oder in deiner Freizeit und was magst du liberhaupt nicht?

Kreuze an und ergdnze die Liste.

trifft trifft
zum Teil zu nicht zu

trifft zu

[
[
[
[
[
O
[
O
O
O
[
[
[
[
[
[
[
[
[
O
O
O
O

Ich lese gern.

Ich arbeite gern im Freien.

Ich kann gut mit Kindern umgehen.

Ich zeichne, male oder bastle gern.

Ich arbeite gern am Computer.

Ich interessiere mich sehr fiir Mode.

Ich koche und/oder backe gern.

Ich interessiere mich sehr fiir Technik.

Ich helfe gern anderen Menschen.

Ich experimentiere gern.

Ich interessiere mich sehr fiir das Theater.

Ich interessiere mich fur Natur und Umwelt.

Ich treibe viel und gern Sport.

Es fallt mir leicht, anderen etwas zu erklaren.

Ich interessiere mich fiir Tiere und Pflanzen.

O ooaoooooooooooonoononnood
O oooooooooooooonoono:noo.oo .
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Checkliste: Berufsberatung

Du hast einen Termin bei der Berufsberatung vereinbart. Darauf solltest du dich
griindlich vorbereiten und rechtzeitig alle nétigen Unterlagen zusammentragen.

Folgende Checkliste hilft dir dabei.

Mein Beratungsgesprach findet am um Uhr statt.

Diese Unterlagen muss ich mitnehmen

letztes Schulzeugnis

Hake ab, was du
schon erledigt hast.

Bescheinigungen zum Praktikum (soweit vorhanden)

Bewerbungsunterlagen (soweit vorhanden)

Diese Arbeitsblatter habe ich ausgefiillt

Meine starken Seiten

Hake ab, was du
schon erledigt hast.

Meine Interessen

Meine Berufswiinsche

Das mochte ich in der Berufsberatung erfahren

Ich bendtige Hilfe, den richtigen Beruf/das richtige Praktikum zu finden.

Kreuze an, was
fiir dich wichtig ist

Ich bendtige Informationen zu meinem Wunschberuf.

Ich suche Alternativen zu meinem Wunschberuf.

Ich bendtige Hilfe bei der Suche nach einem Ausbildungsplatz/
Praktikumsplatz/einer Firma.

Ich bendtige Tipps fiir meine Bewerbung.

Ich bendtige Unterstiitzung bei der Erstellung meiner Bewerbungsunterlagen.

Was ich noch kldaren mochte

OOoooa I:II:IEII:II:IEIIEIEIEIIEIEIEI
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Arbeitsblatt: Der Lebenslauf
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Damit sich das Unternehmen, bei dem du dich bewirbst, ein Bild von dir machen kann,
solltest du deiner Bewerbung unbedingt einen Lebenslauf beilegen. Heutzutage ist es

Online Link -~
313173-9900

uiblich, diesen tabellarisch abzufassen. Du kannst dabei nach diesem Muster vorgehen:

Lebenslauf

Name:
Anschrift:

Geburtsdatum:
Geburtsort:
Familie:

Schulbildung:

angestrebter Abschluss:
Sprachkenntnisse:
Verschiedene

Kenntnisse und
Fahigkeiten:

Hobbys:

Ulm, im Februar 2010

Robert Kaeppel

Robert Kaeppel

Im Rosenbusch 5
89079 Ulm

20.011996

Stuttgart
Vater: Toni Kaeppel, Einzelhandelskauf- =
mann

Mutter: ~ Monika Kaeppel, Sekretarin

Schwester: Sarah Kaeppel, Studentin

2002-2006 Grundschule in Stuttgart

seit 2006 Franz-Josef-Strauss-Schule (Haupt-
schule) in Ulm, derzeit 8. Klasse

qualifizierter Hauptschulabschluss

Englisch, Schulkenntnisse, Letzte Zeugnisnote: 1 «—

Mithilfe im Handelsgeschaft meines Vaters «———
bei der elektronischen Datenverarbeitung

Saxophon (Ulmer Blasorchester), Fuf3ball
(Jugendmannschaft TC Ulm, Schulmannschaft)

TIPP!

Folgende Dinge sollte dein
Lebenslauf immer enthalten:

Bewerbungsfoto
deine personlichen Daten:
Name,

Adresse

Geburtsdatum,
Geburtsort,
Familie/Name und Beruf)

Schulbildung:
besuchte Schulen in zeitlicher Abfolge

angestrebter Abschluss

Fahigkeiten und Kenntnisse:
Fremdsprachen

besondere Kenntnisse/Berufserfahrung,
eventuell: Fortbildungen

Freizeitaktivitdten und Hobbys

Ortund Datum

eigenhdndige Unterschrift

Beim Lebenslauf gilt das Gleiche wie beim Bewerbungsschreiben: Unbedingt mehrmals durchlesen
und Fehler korrigieren! Auch von anderen lesen lassen!

TIPP!

- Klebe ein sauberes und ordentliches Foto auf.

- Nimm kein Urlaubsfoto oder einen Schnappschuss und auch kein Foto aus dem Automaten.

- Du kannst dich von einem Fotografen beraten lassen.
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Checkliste: Das Bewerbungsschreiben
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Nachdem du deine Starken und Schwachen und deine Interessen untersucht hast und Online Link .
auch bei der Berufsberatung warst, wird es dir leichter fallen, eine Firma auszusuchen, 313173-9900
bei der du dich um ein Praktikum oder um einen Ausbildungsplatz bewerben méchtest.

Neben dem Lebenslauf ist vor allem das Bewerbungsschreiben / Anschreiben das Wich-

tigste.

Marius Mirow Name und Anschrift des Absenders
Zum Jugendheim
845879 Gelsenkirchen
Tel. (033 35) 302 01

KH Warmetechnik GmbH Vollstandige Anschrift der Firma, wenn
Personalabteilung vorhanden der Ansprechpartner
Dieselstr. 44

44147 Dortmund 16. April 2009 —— Aktuelles Datum

Bewerbung fiir ein Betriebspraktikum als Heizungsinstallateur .—{ Betreff und Bezug
(Um welches Betriebspraktikum geht es?)

Sehr geehrte Damen und Herren, Anrede

fiir die Arbeit des Heizungsinstallateurs interessiere ich mich sehr. (Wenn kein Name bekannt ist, schreibst du:
Deshalb bewerbe ich mich im Rahmen des Betriebspraktikums ,Sehr geehrte Damen und Herren,")

unserer Schule als Praktikant in lhrem Betrieb, um die Aufgaben und

die Ausbildung genauer kennenzulernen. ——+— Bewerbungstext:

Ich besuche zur Zeit die Gesamtschule in Gelsenkirchen-Buer, - Bewerbungssatz im Text

die ich im Sommer 2010 mit dem Hauptschulabschluss verlassen - Begriindung fiir die Bewerbung

werde. - Darstellung der augenblicklichen Tatigkeit
Fur das Praktikum in lhrem Betrieb habe ich mich entschieden, - Hinweis auf Vorstellungswunsch

weil ich gern Reparatur- und Installationstéatigkeiten durchfiihre.
Ich méchte mich gern bei lhnen vorstellen und wiirde mich sehr
iber eine Einladung zu einem Gesprach freuen.

Mit freundlichen Griifen Gruf3formel

/f'farius /MiFOW handschriftliche Unterschrift
Marius Mirow

Anlagen: Lebenslauf mit Foto, Zeugniskopie Anlagenhinweis

Lies dein Bewerbungsschreiben, wenn du fertig bist, mehrmals durch und achte auf die
Tipps. Lass auch andere den Brief durchlesen, z. B. deine Eltern, Freunde, Lehrer.

TIPP!

- sauberes weifles DIN-A4-Papier verwenden - Anredepronomen grof3schreiben

- Seitenrander einhalten - Satze auf Vollstandigkeit tiberpriifen

- den Text gleichmaflig auf der Seite verteilen, - passende Ausdriicke wahlen, Umgangssprache
in Absatze gliedern vermeiden

- Rechtschreibung, Zeichensetzung und - alle Beziige im Satz kontrollieren
Worttrennung liberprifen - Wortwiederholungen vermeiden
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Arbeitsblatt: Das Vorstellungsgesprach (1)

Fragen und Antworten

Bei der Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach solltest du dir aufschreiben, welche
Fragen dir gestellt werden kénnten und wie du sie beantworten wiirdest.
Hier sind einige Beispiele, die du unten ergédnzen kannst.

Fragen Tipps fiir die Antworten

Wie sind Sie auf unser Unternehmen gekom-
men?

- offen sagen, woher die Anregung kam. Selbst
entdeckt, Lehrer, Eltern, Bekannte? Durch das
Internet oder durch Anzeigen?

Wo liegen lhre Starken und wo lhre Schwachen?

- selbstbewusst darstellen, was man gut kann,
aber dabei nicht libertreiben

- keine Schwachen anfiihren, die fiir das Unter-
nehmen ein Problem sein wiirden, z. B. Un-
puinktlichkeit, Unordentlichkeit, Unehrlichkeit.
Eher Starken als Schwachen darstellen, z. B.
»~Manchmal verbeifde ich mich zu sehr ..

Wie kommt die schlechte Note im Fach ...
zustande?

- nicht die Schuld auf andere schieben, sondern
eigene Probleme ansprechen, z. B. Aufgeregt-
heit in Klassenarbeiten, ungeiibtes Gedachtnis

- nicht Griinde nennen wie ,hatte keine Lust”,
,Fach ist doof” ,Lehrer kann mich nicht leiden”

In welchen Gruppen oder Vereinen haben Sie
Erfahrungen der Zusammenarbeit mit anderen
Jugendlichen gesammelt?

- moglichst Aktivitdten nennen, bei denen
Teamwork gefragt war, z. B. als Mitglied einer
FuBballmannschaft, der Freiwilligen Feuer-
wehr, des Schulchores

Was machen Sie gern in lhrer Freizeit?

- Aktivitaten wie Sport, Vereinstraining, Hobbys
benennen

- nicht beschranken auf ,nur abhdngen’, ,Party/
Disko gehen” und ,schlafen”

o [

Die Kopiergebiihren sind abgegolten.

© Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart 2010 | www.klett.de | Alle Rechte vorbehalten.
Von dieser Druckvorlage ist die Vervielfaltigung fiir den eigenen Unterrichtsgebrauch gestattet.

Online Link -~
313173-9900

z
’
’



Arbeitsblatt: Das Vorstellungsgespréch (2)

Die erste Hiirde ist geschafft. Du hast einen Termin zu einem Vorstellungsgesprach bei Online Link .

der Firma, bei der du dich fiir ein Praktikum beworben hast. Mit dieser Checkliste kannst 313173-9900
du tiberpriifen, ob du gut vorbereitet bist. Du kannst die Liste noch ergéanzen.

Ich habe den Vorstellungstermin in dem Unternehmen bestatigt.

Hake ab, was du
schon erledigt hast.

O

Ich habe die Anreise geplant und werde rechtzeitig ankommen.

Ich weif3, was ich zu dem Vorstellungstermin anziehen werde,
und habe die Kleidung vorbereitet.

Ich habe meine Bewerbungsunterlagen noch einmal durchgesehen und
das Einladungsschreiben bereitgelegt.

Ich kenne den Namen meines Ansprechpartners in dem Unternehmen
und weif}, wie ich ihn finden kann.

Ich kann meine Griinde gut formulieren, warum ich das Praktikum in
diesem Unternehmen beginnen will.

Ich habe mir Informationen lber das Unternehmen besorgt.

Ich habe mir Fragen notiert, die ich in dem Gesprach stellen will.

Ich habe Schreibzeug und Notizbuch bereitgelegt, um mir wichtige
Informationen notieren zu konnen.

N I A I I I A

Die Kopiergebiihren sind abgegolten.
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