
Lernbaustein 3

Leitfaden
Arbeitshilfen „Erfolgreich bewerben“



Einführung

Mit der Broschüre Erfolgreich bewerben stellt die IHK Ausbildungs-
GmbH Schülerinnen und Schülern kompakte und aktuelle Informatio
nen über die Standards guter Bewerbungsunterlagen zur Verfügung. 

Die Broschüre steht für alle Interessierten unter 
 schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/fit-fuer-die-ausbildung/

in vier Sprachen (Deutsch, Englisch, Ukrainisch und Arabisch) 
kostenlos zum Download bereit.

Die Vermittlung der Standards von Bewerbungsunterlagen ist an 
vielen Schulen Bestandteil des schuleigenen, fachübergreifenden 
Curriculums zur Berufsorientierung. Die vorliegenden Begleit­
materialien zur Broschüre Erfolgreich bewerben haben zum Ziel, 
Lehrerinnen und Lehrer bei der Vermittlung der Standards zu unter-
stützen und ihnen Anregungen für eine systematische Förderung 
der Bewerbungskompetenz ihrer Schülerinnen und Schüler zu bieten.

Die Begleitmaterialien zur Broschüre Erfolgreich bewerben be
inhalten didaktisch-methodische Hinweise und Arbeitsmaterialien zu 
drei verschiedenen Lernbausteinen. Die Materialien aus den Lernbau-
steinen sind sowohl unabhängig voneinander als auch aufeinander 
aufbauend einzusetzen. Durch gezielte Auswahl des Materials und 
Festlegung des Zeitrahmens für die Bearbeitung können Lehrerinnen 
und Lehrer die Lernbausteine an die Lern- und Leistungsfähigkeit der 
speziellen Lerngruppe anpassen. 

Einfach gute Bewerbungsunterlagen

Erfolgreich 

bewerben
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Die didaktischen und methodischen Schwerpunkte der Lernbausteine 
wurden variiert, um unterschiedlichen Lernbedürfnissen gerecht zu 
werden. Zusätzlich findet sich zu jedem Lernbaustein eine vertiefende 
Aufgabenstellung, die zur Binnendifferenzierung herangezogen 
werden kann.

Ganz bewusst wurden bei der Erstellung der Begleitmaterialien 
zur Broschüre Erfolgreich bewerben zusätzliche Quellen genutzt, 
die einen Bezug zur Ausbildungsregion der IHK Mittlerer Niederrhein 
haben, um die Brauchbarkeit der Quellen im konkreten Bewerbungs-
prozess der Schülerinnen und Schüler zu erhöhen.

Alle Begleitmaterialen sind als Dateien unter  schule-wirtschaft-
ihk.de/schulen/erfolgreich-bewerben/arbeitshilfen-fuer-den-unter-
richt/ erhältlich. Dadurch können sie sowohl als Kopiervorlage für 
den Präsenzunterricht als auch in digitaler Form für den Distanz
unterricht genutzt werden. 

Die in den Begleitmaterialien zur Broschüre Erfolgreich bewerben 
angeführten Methoden für den Unterricht werden in der Methoden-
kartei der Universität Oldenburg  methodenkartei.uni-oldenburg.de 
ausführlich beschrieben. Für die Umsetzung kooperativer Unterrichts-
methoden im Distanzlernen stellt ONCOO  oncoo.de, ein Projekt 
des Studienseminars für das Lehramt an berufsbildenden Schulen in 
Osnabrück, einfache kostenlose und DSGVO-konforme Werkzeuge 
zur Verfügung.
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Bewerberinnen und Bewerber für Ausbildungsplätze müssen sich, 
um Erfolg zu generieren, um mehrere Ausbildungsplätze parallel 
bewerben und benötigen demnach einen guten Überblick über die 
regionalen Ausbildungsangebote. Da ausbildungsbereite Unternehmen 
zunehmend Online-Formate nutzen, um mit Bewerberinnen und 
Bewerbern in Kontakt zu kommen, ist es für Schülerinnen und 
Schüler hilfreich, sich mit diesen Formaten auseinanderzusetzen.

Im Lernbaustein 3 kommt die Methode „Erkundung“ im Internet 
zum Einsatz. Die Schülerinnen und Schüler erfahren exemplarisch 
am Beispiel von ausbildung.NRW die Möglichkeiten und Bedingungen 
von Online-Plattformen bei der Suche nach Ausbildungsstellen. 
Der Zugriff auf die Angebote der Ausbildungsbörse ist im Unterricht 
in einfacher Form über PC, Tablet oder Handy möglich. Die voll
ständigen Angebote der Plattform sind unter IOS und Android erst 
möglich, wenn die entsprechende App heruntergeladen ist. Dies ist 
aber zur Bearbeitung der Aufgabenstellungen nicht erforderlich und 
sollte der freiwilligen Entscheidung der Lernenden überlassen werden. 
Darüber hinaus ermöglicht der Lernbaustein 3 den Lernenden die 
Auseinandersetzung mit den persönlichen Strategien, den Überblick 
über den Stand ihrer Bewerbungsbemühungen zu behalten.

Interview mit einer Mitarbeiterin in der 
Personalabteilung eines Unternehmens

Frage an Frau Meyer: „Was bedeutet es für Sie, wenn Sie einen Bewerber oder eine Bewerberin ablehnen?“ 

Antwort Frau Meyer: „Wir erhalten immer viele Bewerbungen. Darunter sind in der in der Regel mehrere 
gute und passende Bewerber/-innen. Da wir nur wenige Ausbildungsstellen haben, 
kommen manchmal auch gute Bewerber/-innen nicht zum Zuge. Wir hoffen immer 
sehr, dass die Bewerber/-innen sich mehrfach bewerben und dann in einem anderen 
Unternehmen in unserer Region ein Angebot für eine Ausbildungsstelle erhalten!“

Wie finde ich
noch mehr 
Angebote?

Wie behalte ich 
den Überblick?

Bewerbungs-Strategie: Viele Bewerbungen = bessere Chancen

Beantworte die Fragen auf Zuruf!

Verbessere deine Chancen – gehe online!

Didaktisch-methodische Hinweise
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1. 	 Zur Einstimmung auf das Thema wird die Einstiegsfolie 
	 (Folie 1 des Foliensatzes zum Lernbaustein 3) gezeigt.

2. 	 Im gemeinsamen Unterrichtsgespräch wird die Problemstellung 
„Wie verbessere ich meine Chancen bei der Ausbildungsplatz
suche?“ herausgearbeitet.

3. 	 Durch zwei „Zuruf-Fragen“ (Folie 2 des Foliensatzes 
	 zum Lernbaustein 3) werden vorhandene Strategien der 

Schülerinnen und Schüler sichtbar gemacht.

4. 	 Das Erkundungsvorhaben „Verbessere deine Chancen – 
	 gehe online!“ wird vorgestellt (Folie 3 des Foliensatzes zum 

Lernbaustein 3) und die Arbeitsweise wird vereinbart. 

5. 	 Mit den Materialien Broschüre Erfolgreich bewerben 
	 (siehe „Click-Anleitung zur Broschüre“) und AB 11 Suche nach 

Ausbildungsplatz-Angeboten erkunden die Schülerinnen und 
Schüler ein Online-Portal zur Ausbildungsplatz-Vermittlung, 

	 mit AB 12 Überblick behalten entwickeln sie eine individuelle 
To-do-Liste zur Organisation ihrer Bewerbungsaktivitäten.

	 Das AB 13 Neues Format und die Folie 4 des Foliensatzes 
	 zum Lernbaustein 3 dienen in dieser Phase als differenzierende 

Zusatzaufgabe für einzelne leistungsstarke Schülerinnen und 
Schüler.

6. 	 Die Abschlussrunde dient dem Austausch von Erfahrungen 
	 und Handlungsstrategien.

Informiere dich über das neue Format für deine 
Bewerbungs-Strategie: „Azubi-Speed-Dating“!

Zugriff über: 
schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/azubi-speed-dating/

Wie finde ich
noch mehr 
Angebote?

Wie behalte ich 
den Überblick?

Ablauf des Lernbausteins
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Die Lernbausteine im Überblick

LERNBAUSTEIN 1
Was sind gute 
Bewerbungsunterlagen?

LERNBAUSTEIN 2
Wie mache ich mich 
interessant?

LERNBAUSTEIN 3
Wie verbessere ich 
meine Chancen?

Zielebene 	 Kenntnisse über Inhalte 
und Formen von 
Bewerbungsmappen

	 Fähigkeit zur Herstellung 
digitaler und analoger 
Bewerbungsmappen

	 Fähigkeit, Erwartungen 
und Anforderungen von 
Unternehmen zu erfassen

	 Fähigkeit, Erfahrungen 
und Stärken in Bewer-
bungsunterlagen 
darzustellen

	 Kenntnis über Funktionen 
von Stellenangebots-
Plattformen

	 Fähigkeit und Bereitschaft, 
Kontakt zu potenziellen 
Ausbildungsbetrieben 
aktiv mitzugestalten

Handlungs­
produkt

Mappe mit formatierten 
Vorlagen und strukturierten 
Tipps

Konkrete Anschreiben 
und Lebensläufe als 
Formulierungsbeispiele

Persönliche To-do-Listen 
zur Organisation der 
Bewerbungsstrategie  

Benötigte 
Medien und 
Materialien

Broschüre 
Erfolgreich bewerben

Click-Anleitung 
zur Broschüre

Foliensatz 1 
Einstieg und Arbeitsaufträge

Arbeitsblätter AB 1-4 
Fragen und Aufgaben zu 
Bewerbungsunterlagen

Schreibvorlage Lebenslauf

Schreibvorlage Anschreiben

Arbeitsblatt AB 5 
Vertiefung

Broschüre 
Erfolgreich bewerben

Click-Anleitung 
zur Broschüre

Foliensatz 2 
Einstieg und Arbeitsaufträge

Arbeitsblätter AB 6-9 
Fragen und Aufgaben zu 
konkreten Stellenangeboten

Schreibvorlage Lebenslauf

Schreibvorlage Anschreiben

Arbeitsblatt AB 10 
Vertiefung

Broschüre 
Erfolgreich bewerben

Click-Anleitung 
zur Broschüre

Foliensatz 3 
Einstieg und Arbeitsaufträge 

Arbeitsblätter AB 11+12 
Fragen und Aufgaben zur 
Bewerbungsstrategie

Arbeitsblatt AB 13 
Vertiefung
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