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Ausbildungsstellenangebot und -gesuch aufgeben 

Ziele 

• Die Schüler/innen kennen die wesentlichen Informationen einer Stellenanzeige. 

• Die Schüler/innen recherchieren die für einen Beruf relevanten Stärken, Interessen, 
Kenntnisse, Schulabschlüsse und Schulnoten. 

• Die Schüler/innen erkennen den Zusammenhang, dass Anforderungen und Stärken sowie 
Tätigkeiten des Berufes und Interessen zusammenpassen müssen. 

• Die Schüler/innen stellen berufsrelevante Interessen und Stärken bewerbungsorientiert 
dar. 

Beschreibung 
Die Schüler/innen sollten sich vor diesem Praxisbeispiel bereits intensiv mit ihren Stärken 
und Interessen - z.B. mithilfe des Selbsterkundungsprogramms BERUFE-Universum - 
auseinandergesetzt haben. Ferner sollten sie in der Lage sein, Informationen zu Berufen 
mithilfe von www.planet-beruf.de in der Rubrik Berufe finden auf dem Schüer-Portal und 
BERUFENET zu recherchieren. 

Als Hausaufgabe erhalten die Schüler/innen vorab das Arbeitsblatt "Analyse selbst 
gefundener Stellenanzeige" unter www.planet-beruf.de >> Bewerbungstraining >> 
Bewerbungs-ABC in der Rubrik Stellenanzeigen & Co.. 

Nachdem durch die Hausaufgabe die wesentlichen Informationen einer Stellenanzeige 
bekannt sind, erfolgt die Gruppenarbeit in der Schule aus zwei Blickwinkeln: Gruppe 1 aus 
Arbeitgeberperspektive "Ausbildungsstellenangebot aufgeben" und Gruppe 2 aus der 
Perspektive der Schüler/innen "Ausbildungsstellengesuch aufgeben". Dazu wird die 
Schulklasse abhängig von der Anzahl der Schüler/innen in mehrere korrespondierende 
Gruppen eingeteilt. Die Lehrkraft gibt Berufe für die Gruppenarbeit vor und verteilt die beiden 
Arbeitsblätter. 

• Arbeitsauftrag Gruppe 1: 
Ihr seid Betrieb X; welche Stärken, Interessen, Kenntnisse, Schulabschluss und 
Schulnoten soll der künftige Azubi mitbringen, um für die Ausbildungsstelle eures 
Betriebes geeignet zu sein? Formuliert ein Ausbildungsstellenangebot! 
Tipp Gruppe 1: 
Recherchiert den Ausbildungsberuf Y auf dem Schüler-Portal von www.planet-beruf.de in 
der Rubrik Berufe von A-Z. Recherchiert den Ausbildungsberuf Y auch im BERUFENET 
und macht euch ein Bild von aktuellen Ausbildungsstellenangeboten in der JOBBÖRSE 
auf www.arbeitsagentur.de >> JOBBÖRSE . 

• Arbeitsauftrag Gruppe 2: 
Welche Stärken, Interessen und Kenntnisse – die zum Beruf passen – sollten in eurem 
Stellengesuch stehen? Welcher Schulabschluss und welche Schulfächer sind für den 
Beruf wichtig? Überlegt genau, wie ihr das Stellengesuch formulieren wollt! 
Tipp Gruppe 2: 
Recherchiert den Ausbildungsberuf Y auf dem Schüler-Portal von www.planet-beruf.de in 
der Rubrik Berufe von A-Z. Recherchiert den Ausbildungsberuf Y auch im BERUFENET 
und informiert euch im Bewerbungstraining von planetberuf. de über Inhalte in einem 
Bewerbungsschreiben (www.planet-beruf.de Schüler-Portal >> Bewerbungstraining >> 
Anschreiben, Lebenslauf & Co). 

Die Schüler/innen fassen ihre Ergebnisse auf Wandplakaten zusammen, präsentieren diese 
vor der gesamten Klasse und vergleichen die Anforderungen des Betriebs mit den Angaben 
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der Bewerber. Im gemeinsamen Lernprozess stellen die Schüler/innen fest, dass die 
Anforderungen des Betriebes (im Stellenangebot) mit den Stärken und Interessen des 
Bewerbers (im Stellengesuch) im Idealfall übereinstimmen sollten. 

Bezug zum Berufswahlpass 
Weitere Lern- und Übergangsschritte, die im Berufswahlpass festgehalten werden können: 

Die Schüler/innen berücksichtigen die Lernergebnisse (wesentliche Informationen einer 
Ausbildungsstellenanzeige, Zusammenhang zwischen Anforderungen des Berufs mit 
eigenen Interessen und Stärken) bei der Formulierung zukünftiger Bewerbungsschreiben. 

Das Ausbildungsstellengesuch kann als Vorlage im Berufswahlpass in Teil 3: Dokumentation 
abgeheftet oder als Profil in die JOBBÖRSE (www.arbeitsagentur.de >> JOBBÖRSE) 
eingestellt werden. 

Hinweis 
Die Unterrichtsidee kann im Klassenverband erweitert werden, indem sich die Schüler/innen 
ihre erstellten persönlichen Gesuche in den Gruppen gegenseitig bewerten. Ziel: Jeder 
Schüler/jede Schülerin erhält ein persönliches Feedback aus der "Betriebsgruppe". 

Auf einen Blick: 

Arbeitsaufträge Ergebnisse / Zuwachs an 
Handlungskompetenzen 

Medien / Material 

Stellenanzeige analysieren 
als Hausaufgabe 

Gruppe 1: 
Ausbildungsstellenanzeige zu 
einem vorgegebenen Beruf 
aus Sicht eines Betriebs 
verfassen 

Gruppe 2: 
Ausbildungsstellengesuch 
aus Sicht eines Bewerbers 
verfassen 

Vergleich der Ergebnisse aus 
den Arbeitsgruppen 

 

wesentliche Informationen 
einer Stellenanzeige kennen 

Recherche der für einen 
Beruf relevanten Stärken, 
Interessen, Kenntnisse, 
Schulabschlüsse und 
Schulnoten 

Zusammenhang erkennen, 
dass Anforderungen und 
Stärken sowie Tätigkeiten des 
Berufes und Interessen 
zusammenpassen müssen 

Stärken und Interessen 
bewerbungsorientiert 
formulieren 

Arbeitsblatt "Analyse selbst 
gefundener Stellenanzeige" 
www.planet-beruf.de >> 
Bewerbungstraining >> 
Bewerbungs-ABC >> 
Stellenanzeigen & Co.

Computer/Internet: 
www.planet-beruf.de >> 
Schüler >> Berufe finden >> 
Berufe von A bis Z

Arbeitsblatt "Formuliere ein 
Ausbildungsstellenangebot" 

Arbeitsblatt "Gib dein eigenes 
Stellengesuch auf" 

Wandplakate, Kärtchen 
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Arbeitsblatt “Formuliere ein Ausbildungsstellenangebot“ 
Beim Formulieren eines Ausbildungsstellenangebots setzt du dich mit den 
Anforderungen an eine/n Auszubildende/n aus der Sicht eines Betriebes auseinander. 

So gehst du vor: 

• Für welchen Ausbildungsberuf sucht dein Betrieb eine/n Auszubildende/n? Welche 
Fähigkeiten und Erfahrungen soll der/die künftige Auszubildende mitbringen? 

• Recherchiere den Ausbildungsberuf auf www.planet-beruf.de >> Berufe von A-Z, damit du 
die Anforderungen der Ausbildung genau kennst. 

• Sammle deine Ideen und schreib die recherchierten Informationen zuerst in Stichpunkten 
auf. 

• Orientiere dich bei der Formulierung an Ausbildungsstellenangeboten aus deiner Zeitung 
oder in der Jobbörse (http://jobboerse.arbeitsagentur.de/). 

Folgendes muss noch rein: 

• Der Name und die genaue Anschrift mit Telefonnummer des Betriebes, evtl. ein/e 
Ansprechpartner/in 

• Die genaue Bezeichnung der Ausbildungsstelle, die der Betrieb anbietet, findest du auch 
auf www.planet-beruf.de >> Berufe finden >> Berufe von A-Z. 

• Das Datum des Ausbildungsbeginns 

• Welchen Schulabschluss der/die künftige Auszubildende mindestens haben soll 

• In welchen Schulfächern der/die künftige Auszubildende gute Schulnoten haben soll 

• Stärken, Interessen und Kenntnisse des/der künftigen Auszubildenden 

Viel Spaß beim Formulieren! 

Stichpunkte (Stärken, Interessen, Kenntnisse, Schulabschluss, Schulnoten…): 

•       

•       

•       

•       

•       

Ausbildungsstellenangebot: 
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Arbeitsblatt “Gib dein eigenes Stellengesuch auf“ 
Ein Ausbildungsstellengesuch ist nichts andres, als ein kurzes Anschreiben, wie in 
einer Bewerbung. Du zeigst kurz und knapp, was du willst und was du zu bieten hast. 

So gehst du vor: 

• Überlege dir, für welchen Ausbildungsberuf du das Gesuch aufgibst und welche Stärken 
und Erfahrungen du mitbringen solltest. 

• Recherchiere dazu auf www.planet-beruf.de >> Berufe finden >> Berufe von A-Z und auf 
BERUFENET. 

• Stelle dir die Firma vor, die deine Anzeige liest: Wie kannst du dich kurz und knapp am 
besten beschreiben?  

• Hebe deine Stärken hervor, natürlich müssen sie zum Beruf passen!  

• Schreibe zuerst alle Stichpunkte auf, die dir einfallen, und dann geht’s ans Formulieren! 

Folgendes muss noch rein: 

• Dein Name, dein Alter und deine Telefonnummer  

• Die genaue Bezeichnung der Ausbildungsstelle, die du suchst  

• Das Datum, ab wann der Ausbildungsbeginn sein sollte  

• Auf welche Schule du gehst und mit welchem Schulabschluss du sie verlassen wirst 

• In welchen – für den Beruf wichtigen – Schulfächern du gute Noten hast 

• Praktika, die du gemacht hast 

• Deine Stärken, Interessen und Kenntnisse für den Beruf  

Viel Spaß beim Formulieren! 

Stichpunkte (Stärken, Interessen, Kenntnisse, Erfahrungen, Praktika, Schulabschluss, 
Schulnoten…): 

•       

•       

•       

•       

•       

Ausbildungsstellengesuch: 
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