)

Leitfaden

Arbeitshilfen , Erfolgreich bewerben®

Lernbaustein 3

ﬂ m IHK Ausbildungs-GmbH



2 | LEITFADEN ARBEITSHILFEN ,ERFOLGREICH BEWERBEN" - LERNBAUSTEIN 3

Einflihrung

Mit der Broschiire Erfolgreich bewerben stellt die IHK Ausbildungs-
GmbH Schiilerinnen und Schiilern kompakte und aktuelle Informatio-
nen Uber die Standards guter Bewerbungsunterlagen zur Verfligung.

Die Broschiire steht fir alle Interessierten unter

o 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, fachlbergreifenden
Curriculums zur Berufsorientierung. Die vorliegenden Begleit-
materialien zur Broschiire Erfolgreich bewerben haben zum Ziel,
Lehrerinnen und Lehrer bei der Vermittlung der Standards zu unter-
stlitzen und ihnen Anregungen fiir eine systematische Férderung
der Bewerbungskompetenz inrer Schilerinnen und Schiiler zu bieten.

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


https://www.schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/fit-fuer-die-ausbildung/
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Die didaktischen und methodischen Schwerpunkte der Lernbausteine
wurden variiert, um unterschiedlichen LernbedUrfnissen gerecht zu
werden. Zusatzlich findet sich zu jedem Lernbaustein eine vertiefende
Aufgabenstellung, die zur Binnendifferenzierung herangezogen
werden kann.

Ganz bewusst wurden bei der Erstellung der Begleitmaterialien

zur Broschiire Erfolgreich bewerben zusatzliche Quellen genutzt,
die einen Bezug zur Ausbildungsregion der IHK Mittlerer Niederrhein
haben, um die Brauchbarkeit der Quellen im konkreten Bewerbungs-
prozess der Schiilerinnen und Schiler zu erhéhen.

Alle Begleitmaterialen sind als Dateien unter D schule-wirtschaft-
ihk.de/schulen/erfolgreich-bewerben/arbeitshilfen-fuer-den-unter-
richt/ erhltlich. Dadurch kénnen sie sowohl als Kopiervorlage fiir
den Présenzunterricht als auch in digitaler Form fiir den Distanz-
unterricht genutzt werden.

Die in den Begleitmaterialien zur Broschiire Erfolgreich bewerben
angeflihrten Methoden fiir den Unterricht werden in der Methoden-
kartei der Universitat Oldenburg o methodenkartei.uni-oldenburg.de
ausflhrlich beschrieben. Fiir die Umsetzung kooperativer Unterrichts-
methoden im Distanzlernen stellt ONCOO o oncoo.de, ein Projekt
des Studienseminars flir das Lehramt an berufsbildenden Schulen in
Osnabriick, einfache kostenlose und DSGVO-konforme Werkzeuge
zur Verfligung.
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https://www.schule-wirtschaft-ihk.de/schulen/erfolgreich-bewerben/arbeitshilfen-fuer-den-unterricht/
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Didaktisch-methodische Hinweise

Bewerberinnen und Bewerber fiir Ausbildungsplatze missen sich,
um Erfolg zu generieren, um mehrere Ausbildungsplétze parallel
bewerben und benétigen demnach einen guten Uberblick iiber die
regionalen Ausbildungsangebote. Da ausbildungsbereite Unternehmen
zunehmend Online-Formate nutzen, um mit Bewerberinnen und
Bewerbern in Kontakt zu kommen, ist es fir Schiilerinnen und
Schiler hilfreich, sich mit diesen Formaten auseinanderzusetzen.

Im Lernbaustein 3 kommt die Methode ,Erkundung” im Internet

zum Einsatz. Die Schilerinnen und Schiiler erfahren exemplarisch
am Beispiel von ausbildung.NRW die M&glichkeiten und Bedingungen
von Online-Plattformen bei der Suche nach Ausbildungsstellen.
s N - B mocern etesetenbicss Der Zugriff auf die Angebote der Ausbildungsbérse ist im Unterricht
in einfacher Form tber PC, Tablet oder Handy mdglich. Die voll-
stdndigen Angebote der Plattform sind unter 10S und Android erst
moglich, wenn die entsprechende App heruntergeladen ist. Dies ist
aber zur Bearbeitung der Aufgabenstellungen nicht erforderlich und
sollte der freiwilligen Entscheidung der Lernenden Uberlassen werden.
Dartiber hinaus ermdglicht der Lernbaustein 3 den Lernenden die
Auseinandersetzung mit den persénlichen Strategien, den Uberblick
tber den Stand ihrer Bewerbungsbemiihungen zu behalten.

(1. (> ] : D) versessor ctns chancen - gehe ntioet
Personalabteilung eines Unternehmens:
et J— At —
w0 WEAS h\ A
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Ablauf des Lernbausteins

O Zur Einstimmung auf das Thema wird die Einstiegsfolie
(Folie 1 des Foliensatzes zum Lernbaustein 3) gezeigt.

Wie finde ich
noch mehr

?
@ Im gemeinsamen Unterrichtsgesprach wird die Problemstellung Angebote?

.Wie verbessere ich meine Chancen bei der Ausbildungsplatz-
suche?" herausgearbeitet.

Q Durch zwei ,Zuruf-Fragen” (Folie 2 des Foliensatzes
zum Lernbaustein 3) werden vorhandene Strategien der
Schiilerinnen und Schiiler sichtbar gemacht.

Q Das Erkundungsvorhaben ,Verbessere deine Chancen -
gehe online!" wird vorgestellt (Folie 3 des Foliensatzes zum

Wie behalte ich
Lernbaustein 3) und die Arbeitsweise wird vereinbart.

den Uberblick?

@ Mit den Materialien Broschire Erfolgreich bewerben
(siehe ,Click-Anleitung zur Broschiire") und AB 11 Suche nach
Ausbildungsplatz-Angeboten erkunden die Schilerinnen und
Schiler ein Online-Portal zur Ausbildungsplatz-Vermittlung,
mit AB 12 Uberblick behalten entwickeln sie eine individuelle
To-do-Liste zur Organisation ihrer Bewerbungsaktivitaten.

Das AB 13 Neues Format und die Folie 4 des Foliensatzes

zum Lernbaustein 3 dienen in dieser Phase als differenzierende
Zusatzaufgabe flr einzelne leistungsstarke Schilerinnen und
Schiler.

@ tctrmiees cc r s naue Format o dine
Bewerbungs-Strategie: ,Azubi-Speed-Dating"!

@ Die Abschlussrunde dient dem Austausch von Erfahrungen
und Handlungsstrategien.
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Die Lernbausteine im Uberblick

Zielebene

Handlungs-
produkt

Bendtigte
Medien und
Materialien

LERNBAUSTEIN 1
Was sind gute
Bewerbungsunterlagen?

B Kenntnisse Uber Inhalte
und Formen von
Bewerbungsmappen

B Fahigkeit zur Herstellung
digitaler und analoger
Bewerbungsmappen

LERNBAUSTEIN 2
Wie mache ich mich
interessant?

B Fahigkeit, Erwartungen
und Anforderungen von
Unternehmen zu erfassen

B Fahigkeit, Erfahrungen
und Stérken in Bewer-
bungsunterlagen
darzustellen

LERNBAUSTEIN 3
Wie verbessere ich
meine Chancen?

B Kenntnis Gber Funktionen
von Stellenangebots-
Plattformen

B F3higkeit und Bereitschaft,
Kontakt zu potenziellen
Ausbildungsbetrieben
aktiv mitzugestalten

Mappe mit formatierten
Vorlagen und strukturierten

Tipps

Konkrete Anschreiben
und Lebenslaufe als
Formulierungsbeispiele

Persénliche To-do-Listen
zur Organisation der
Bewerbungsstrategie

Broschiire
Erfolgreich bewerben

Click-Anleitung
zur Broschiire

Foliensatz 1
Einstieg und Arbeitsauftrage

Arbeitsblatter AB 1-4
Fragen und Aufgaben zu
Bewerbungsunterlagen
Schreibvorlage Lebenslauf

Schreibvorlage Anschreiben

Arbeitsblatt AB 5
Vertiefung

Broschiire
Erfolgreich bewerben

Click-Anleitung
zur Broschiire

Foliensatz 2
Einstieg und Arbeitsauftrage

Arbeitsbldtter AB 6-9
Fragen und Aufgaben zu
konkreten Stellenangeboten
Schreibvorlage Lebenslauf

Schreibvorlage Anschreiben

Arbeitsblatt AB 10
Vertiefung

Broschiire
Erfolgreich bewerben

Click-Anleitung
zur Broschire

Foliensatz 3
Einstieg und Arbeitsauftrage

Arbeitsblatter AB 11+12
Fragen und Aufgaben zur
Bewerbungsstrategie

Arbeitsblatt AB 13
Vertiefung
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IHK Ausbildungs-GmbH

Ihre IHK Mittlerer Niederrhein vor Ort
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47798 Krefeld

. 02151635-0

@ ihk@mittlerer-niederrhein.ihk.de
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41061 Monchengladbach

& 02161241-0

@ ink@mittlerer-niederrhein.ink.de

FriedrichstraBe 40

41460 Neuss

. 021319268-0

@ inhk@mittlerer-niederrhein.ihk.de
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