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Vorwort

VORWORT

Sehr geehrte Lehrerinnen und Lehrer,

Anschreiben, Lebenslauf und alle weiteren Dokumente der Bewerbungsmappe sind
das A und O, um der gewiinschten Ausbildungsstelle einen Schritt ndher zu kommen.
Denn sowohl die duBere Form als auch der Inhalt mussen liberzeugen und das
Interesse potenzieller Arbeitgeber wecken.

Das planet-beruf.de-Bewerbungstraining bereitet Ihre Schiilerinnen und Schiiler
Schritt flr Schritt darauf vor, selbststéndig eine inhaltlich korrekte und anspre-
chende Bewerbung zu erstellen. Arbeitsblatter, Ubungen und Infotexte vermitteln
Jugendlichen das notwendige Wissen, z.B. zum Erstellen eines Anschreibens,
Lebenslaufs oder zum Zusammenstellen der Bewerbungsmappe. Mit diesem Wissen
im Gepéack sind sie bestens darauf vorbereitet, den Bewerbungsmanager der
JOBBORSE fiir ihre Bewerbungen zu verwenden.

Sie kennen die JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit sicher als die Stellenbérse fiir
Ausbildungsplatz- und Arbeitsuchende. Diese bietet aber noch viel mehr: Mit dem grund-
legend {iberarbeiteten Bewerbungsmanager der JOBBORSE kénnen Ausbildungsplatz-
suchende z.B. ihre komplette Bewerbungsmappe erstellen, verwalten und versenden.
Uben Sie mit den Schiilerinnen und Schiilern im Unterricht mithilfe des Bewer-
bungsmanagers z.B. ein Anschreiben oder einen Lebenslauf zu erstellen. Durch die
vorgegebenen Formatierungen werden formale Fehler in den Unterlagen verringert,
was die Erfolgschancen der Jugendlichen im Bewerbungsprozess steigert.

Im vorliegenden Themenheft ,,Bewerbung im Unterricht® stellen wir Ihnen die
Inhalte des planet-beruf.de-Bewerbungstrainings sowie die Funktionalitaten des
Bewerbungsmanagers der JOBBORSE vor. AuBerdem erhalten Sie aktive Hilfestellung
und Tipps zum Einsatz dieses Instruments - in Kombination mit dem planet-beruf.de-
Bewerbungstraining - im Unterricht.

Ich freue mich, dass Sie die Angebote der Bundesagentur fiir Arbeit, planet-beruf.de
und die JOBBORSE nutzen und so die Jugendlichen bei der Bewerbung unterstiitzen.

Raimund Becker

Mitglied des Vorstandes der Bundesagentur fiir Arbeit

BEWERBUNG IM UNTERRICHT . planet-beruf.de 3
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ANSCHREIBEN UND LEBENSLAUF

DARAUF ACHTEN ARBEITGEBER

Arbeitgeber miissen oft eine
Vielzahl von Bewerbungen
sichten. Je nach Branche und
UnternehmensgroBe setzen
die Ausbildungsbetriebe bei
der Beurteilung von Bewerbun-
gen unterschiedliche Schwer-
punkte ...

Einigkeit besteht aber darin, dass die
Bewerbung sorgfaltig erstellt und auf
das Unternehmen ausgerichtet sein
muss. Zudem soll sie einen guten sowie
authentischen ersten Eindruck von der
Bewerberin bzw. dem Bewerber ver-
mitteln.

Werbung fur sich
machen

Es klingt banal, aber mit der Bewerbung
machen lhre Schiiler/innen im wahrsten
Sinne des Wortes ,,Werbung fiir sich
selbst”. Dies bedeutet, sie miissen sich
als Person bzw. Personlichkeit mit all
ihren Fahigkeiten und Stérken prasen-
tieren, sodass Interesse und Neugier
beim potenziellen Arbeitgeber geweckt
werden. Dabei muss das komplette
Paket - angefangen bei Anschreiben und
Lebenslauf iber Zeugnisse, Beschei-
nigungen und Foto bis hin zur ,Ver-
packung®, der Mappe - stimmen.

Mit dem Bewerbungstraining von
planet-beruf.de und dem neuen
Bewerbungsmanager der JOBBORSE der
Bundesagentur fir Arbeit bekommen
lhre Schiler/innen das dafiir notwen-
dige Handwerkszeug geliefert - und
Sie als Lehrkréafte erfahren im vorlie-
genden Heft, wie Sie Ihre Schiler/innen
im Bewerbungsprozess unterstiitzen
kdnnen.

* . planet-berulde

Individuelles Anschreiben

Mit dem Anschreiben zeigen lhre Schii-
ler/innen dem Betrieb, wer sie sind und
was sie konnen. Deshalb ist es nicht
sinnvoll, wenn sie es von einer Vorlage
abschreiben. Sie sollten stattdessen
bei jeder Bewerbung ein individuelles,
authentisches Anschreiben verfassen,
das zur eigenen Person, zum Ausbil-
dungsberuf und zum Betrieb passt.

Lebenslauf - chrono-
logisch und luckenlos

Der Lebenslauf muss chronologisch auf-
gebaut sein. Bei Liicken im Lebenslauf -

egal, wie diese entstanden sind - sollte
man immer bei der Wahrheit bleiben.

BEWERBUNG IM UNTERRICHT

Spétestens im Vorstellungsgespréch
werden die Personalverantwortlichen
die Bewerber/innen auf eventuelle
Ungereimtheiten ansprechen.

Das Foto - keine Pflicht,
aber Kor

Auch wenn ein Bewerbungsfoto heute
keine Pflicht mehr ist, sehen es die
meisten Arbeitgeber gern, wenn eines
beigelegt wird. Am besten eignet sich
ein Foto, das von einem Profi gemacht
wurde. Dieses wird, sofern kein Deck-
blatt erstellt wird, rechts oben auf den
Lebenslauf geklebt.



Dokumente abgleichen

Das Anschreiben und der Lebenslauf
diirfen sich nicht widersprechen. Des-
halb muss vor dem Versand der Unter-
lagen kontrolliert werden, ob die Angaben
in beiden Dokumenten lbereinstimmen,
z.B. Angaben zu Praktika, Jahreszahlen,
Adresse oder aktuelles Datum.

Online oder per Post

Bewerbungen werden heute nicht mehr
nur per Post verschickt. Auch per E-Mail
oder Online-Bewerbungsformular kann
man sich bewerben. Welche Bewer-
bungsart genau erwiinscht ist, erfahren
Ihre Schiler/innen in der Stellenanzeige.
Im Zweifelsfall ist es ratsam, beim
Betrieb nachzufragen.

Ob per Post oder E-Mail - fiir beide
Bewerbungsarten ist die gleiche Sorgfalt
notwendig!

Einfiihrung planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

Anja Friesen, Assistentin der Geschéftsleitung -
verantwortlich fiir Personalbeschaffung, -organisation,
-verwaltung, Spedition Brucker GmbH, Aalen

»Die Bewerbungsmappe ist der erste Eindruck, den eine Bewerberin bzw.
ein Bewerber beim Arbeitgeber hinterlasst. Im glnstigsten Fall ist sie die
Eintrittskarte zu einem Vorstellungsgesprach. Ziel der Bewerberin bzw.
des Bewerbers muss sein, einen einzigartigen Eindruck beim Arbeitgeber
zu hinterlassen.

Grundsatzlich ist es wichtig, eine Bewerbung zu gestalten, in der keine
formalen Fehler wie vergessene Unterschriften, ein vergessenes Datum
etc. vorkommen. Daher ist es empfehlenswert, eine unabhangige dritte
Person Korrektur lesen zu lassen, um Leichtsinnsfehler zu vermeiden.”

Y

N

Michael Meier, Inhaber FuBboden MEIER, Regensburg

»Was bei mir sehr gut ankommt, ist, wenn die Bewerberin ihr
bzw. der Bewerber sein Interesse am Ausbildungsberuf genau
hervorhebt und dabei keine allgemeinen Floskeln verwen-
det. Wenn dann noch aus dem Anschreiben hervorgeht, wie
sie bzw. er auf unseren Betrieb aufmerksam wurde, steigen
die Chancen fiir eine Einladung zum Vorstellungsgespréach.
Je personlicher und individueller eine Bewerbung ist, desto
besser. Und auch wenn es heute keine Pflicht mehr ist, wiirde
ich immer dazu raten, ein Bewerbungsfoto beizulegen.”

Anita Verdonkschot, Personalreferentin
bei der Ed. Ziiblin AG, Stuttgart

»Ausschlaggebend ist der Gesamteindruck der Bewerbung,
z.B. dass diese ordentlich und vollstandig ist. Vollstandig
heiBt: mit Anschreiben, Lebenslauf, den letzten beiden Zeug-
nissen und, wenn vorhanden, Praktikumsnachweisen.

Mir ist wichtig, dass der Jugendliche weiB, fiir welche Ausbil-
dung bei welchem Unternehmen er sich bewirbt - und dass
er das auch formulieren kann. Ich muss die Motivation fiir
die Bewerbung herauslesen und ein Gefiihl dafiir bekommen
kénnen, wer die Bewerberin bzw. der Bewerber ist.“

BEWERBUNG IM UNTERRICHT
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PLANET-BERUF.DE-
BEWERBUNGSTRAINING

Das interaktive Bewerbungstraining von planet-beruf.de ist ein
wichtiger Begleiter in der Bewerbungsphase. Es kann entweder
von lhren Schiilerinnen und Schiilern zu Hause selbst erkundet
oder im Unterricht mit gezielten Aufgabenstellungen erarbeitet

werden.

Jugendliche lernen mit dem planet-
beruf.de-Bewerbungstraining z.B.,

<> wie sie bei der Suche nach einem
Ausbildungsplatz vorgehen,

2 wie sie ihr Anschreiben und ihren
Lebenslauf uberzeugend formu-
lieren,

2 wie sie eine formal korrekte,
individuelle und ansprechende
Bewerbungsmappe erstellen,

2 wie sie sich online bewerben,

2 wie hilfreich ihnen die JOBBORSE
der Bundesagentur fiir Arbeit bei
der Ausbildungsplatzsuche und
der Bewerbung sein kann,

2 wie sie sich auf Auswahltests vor-
bereiten und

< wie sie in einem Vorstellungs-
gesprach punkten.

Ihre Schiilerinnen und Schiiler kénnen
sich die Inhalte entweder sukzessiv
erarbeiten oder sich mithilfe der
chronologisch geordneten Rubriken-
struktur, welche den Schritten des
Bewerbungsprozesses entspricht,
gezielt liber einzelne Bewerbungs-
schritte informieren.

Interaktiv und multimedial

Mit Multiple-Choice-Ubungen, Check-
listen, Podcasts und Videos vertiefen
Jugendliche die Lerninhalte zu einzelnen
Bewerbungsschritten, Gberprifen und
reflektieren sie. So wird das aktive und
selbstbestimmte Handeln der Jugend-
lichen geférdert.

Onlineportal - CD-ROM

Die Inhalte des Online-Bewerbungs-
trainings auf www.planet-beruf.de
» Schiiler » Bewerbungstraining

einschlieBlich aller Arbeitsblatter '

und Ubungsaufgaben sind auch als
CD-ROM erhaltlich. Auf dieser ist zudem
eine Demoversion des Bewerbungs-
managers der JOBBORSE enthalten.
Die CD-ROM ist auf Seite 27 des

vorliegenden Themenheftes einge- T eyl e RRTRER
1

klebt.

Die Demoversion der JOBBORSE
finden Sie auch zum Download auf
www.planet-beruf.de » Lehrer »
Service » Downloads. Im Portal werden
die einzelnen Rubriken des Bewerbungs-
trainings jeweils um die Unterrubrik
»Noch mehr Infos® erganzt.
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Die Rubriken im Uberblick
Bewerbungs-ABC

In der Unterrubrik ,Stellenanzeigen &
Co.“ lernen lhre Schiiler/innen, wie sie
bei der Suche nach einem Ausbildungs-
platz vorgehen, wie sie Kontakt mit
Unternehmen aufnehmen und welche
Angebote die Bundesagentur fiir Arbeit
Ausbildungsplatzsuchenden bietet.

Anschreiben, Lebenslauf & Co.

In den Unterrubriken ,,Das Anschreiben®,
»Lebenslauf, Deckblatt & Co.“ und ,,Foto,
Anlagen, Mappe & Versand“ werden Ihre
Schiler/innen Schritt flr Schritt darauf
vorbereitet, selbststéndig eine formal
korrekte, individuelle und ansprechende
Bewerbung zu verfassen.

Online bewerben

Bei der Bewerbung Uber das Internet
werden zwei Formen unterschieden: das
»,Online-Bewerbungsformular® und die
~E-Mail-Bewerbung®. Diese Arten der
Bewerbung erfordern von lhren Schiiler-
innen und Schilern genauso groBe
Sorgfalt wie die Bewerbung in Papier-

form. In der Rubrik ,,Online bewerben®
erhalten sie alle dafiir notwendigen Infos
und ,Technik-Tipps*®.

JOBBORSE - Bewerbungsmanager

Diese neue Rubrik im planet-beruf.de-
Bewerbungstraining bildet den Schwer-
punkt des vorliegenden Themenheftes.
Ab Seite 10 erhalten Sie einen Uberblick
Uber die einzelnen Funktionalitdten des
Bewerbungsmanagers der JOBBORSE.
Mit den jeweils anschlieBenden Unter-
richtsideen bieten wir Ihnen Vorschlage,
wie Sie den Bewerbungsmanager
der JOBBORSE mit verschiedenen
Arbeitsblattern und Ubungen aus dem
planet-beruf.de-Bewerbungstraining
kombinieren.

Auswahltests

Bei Auswahltests werden verschiedene
Wissensgebiete abgefragt. Zuséatzlich
Uberpriifen Betriebe dabei persénliche
Starken und Fahigkeiten. Die gleich-
namige Rubrik erklart den Inhalt und
Ablauf von Auswahltests sowie das Ver-
fahren in Assessment-Centern und bie-
tet Aufgaben, mit denen sich lhre Schii-
ler/innen flr den Ernstfall fit machen.

Gunther Reiche, Schulleiter, Konrad-

GroB-Schule, Niirnberg, arbeitet im
Unterricht mit dem Bewerbungstraining:

Vorstellungsgesprach

In der Rubrik ,Vorstellungsgesprach®
erhalten lhre Schiiler/innen viele Tipps
flr einen gelungenen Auftritt, sei es zur
svorbereitung, zu ,Dos und Dont’s",
zum ,Gespréachsverlauf” oder zur ,,Nach-
bereitung®.

So geht’s weiter

Welche Schritte angehende Auszu-
bildende im Falle einer ,Zusage® unter-
nehmen miissen, erfahren Jugendliche
in der gleichnamigen Unterrubrik. Auch
Absagen gehdren im Bewerbungs-
prozess dazu. Wie lhre Schiiler/innen
damit umgehen kdnnen, steht in der
Unterrubrik ,,Absage®.

planet-chat

Mehrmals im Jahr stehen lhren Schiile-
rinnen und Schiilern beim planet-chat
Experten aus der Wirtschaft und der
Berufsberatung der Agentur fir
Arbeit Rede und Antwort. Chat-Termine
und -Themen werden im Portal auf
www.planet-beruf.de » Bewerbungs-
training » planet-chat angekindigt.

»lch schatze am Bewerbungstraining von planet-beruf.de
insbesondere die Aktualitdt und die Schilerorien-
tierung. Im Unterricht mache ich immer wieder die
Erfahrung, dass die Jugendlichen sehr gerne mit diesen
Materialien arbeiten. Der klar strukturierte Aufbau der
Seiten ermoglicht es den Schilerinnen und Schilern,
weitgehend selbststandig in diese Thematik vorzudringen.
Auch als Lehrkraft in Sachen Berufsorientierung greife
ich regelmaBig auf die Publikationen von planet-beruf.de
zurlick, da der Einsatz von professionell erstelltem
Unterrichtsmaterial meinen Schilerinnen und Schilern
nachweisbar zugute kommt.*

BEWERBUNG IM UNTERRICHT

Thomas Miiller, Berufsberater bei der

Agentur fiir Arbeit in Frankfurt am Main,
tiber das Bewerbungstraining:

»In vielen meiner Beratungen nutze ich das Bewer-
bungstraining von planet-beruf.de. Besonders gut finde
ich die praktischen Tipps, mit denen Bewerber/innen
viele Fehler vermeiden kénnen. Auch die Infos unter
,Online bewerben’ sind sehr niitzlich, da immer mehr
Unternehmen die Bewerbungsunterlagen auf diesem
Weg erhalten méchten.”
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DER BEWERBUNGSMANAGER

DER JOBBORSE

Ausbildungsplatzsuchende kénnen mit dem Bewerbungsmanager
der JOBBORSE ihre komplette Bewerbungsmappe erstellen,
verwalten, online versenden oder ausdrucken und per Post ver-
schicken.

Wendy Hartmann
hat den Relaunch
der JOBBORSE
betreut.

Elternabend zur JOBBORSE

Stellen Sie im Rahmen eines Elternabends den Bewerbungsmanager
der JOBBORSE vor - am besten direkt im Computerraum oder mit-
hilfe eines Beamers. Sie konnen sich dazu auch die Unterstitzung
Ihrer zustandigen Berufsberatung der Agentur fiir Arbeit holen.

Erkldren Sie den Eltern, wie die JOBBORSE funktioniert, welche Daten
ihrer Kinder wozu gespeichert werden und fiir wen diese lesbar sind.
Weisen Sie die Eltern in diesem Zusammenhang auch darauf
hin, dass unter 18-jahrige Schiiler/innen das Einverstandnis der
Eltern benétigen, um die JOBBORSE nutzen zu kénnen. Verwen-
den Sie dazu den Elternbrief ,Registrierung in der JOBBORSE*.
Diesen kénnen Sie auf www.planet-beruf.de » Lehrer » Service »
Downloads als Word-Datei herunterladen.

Auf der beiliegenden CD-ROM ,,Bewerbungstraining“ gibt es eine
Demoversion der JOBBORSE. Die Demoversion finden Sie ebenso
zum Download auf www.planet-beruf.de » Lehrer » Service »
Downloads. Diese konnen Sie z.B. bei Elternabenden zu Préasenta-
tionszwecken verwenden.

BEWERBUNG IM UNTERRICHT

Wendy Hartmann, fachliche Prgjekt—
leiterin des Relaunches der JOBBORSE,
erklart, wie der Bewerbungsmanager
der JOBBORSE Jugendlichen beim
Bewerben hilft.

H planet-beruf.de:

Zur Suche nach Ausbildungsstellen
ist die JOBBORSE den meisten bereits
bekannt. Welches Plus bietet der neue
Bewerbungsmanager der JOBBBORSE?

I Wendy Hartmann:

Der Bewerbungsmanager der JOBBORSE
hilft, schnell und einfach, qualitativ
hochwertige Bewerbungsunterlagen zu
erstellen und zu verwalten. So kénnen
die Schilerinnen und Schiiler einmal
erfasste Informationen zum Lebenslauf
und zu den Stérken jederzeit fir ihre
Bewerbungen verwenden. Sie konnen
Vorlagen nutzen, die sie beim Aufbau
des Anschreibens unterstiitzen. Auch
Uber das Format eines tabellarischen
Lebenslaufes miissen sie sich keine
Gedanken machen, denn das liefert die
JOBBORSE automatisch. Zudem kénnen
sie ihre Bewerbung in der JOBBORSE
auf ein konkretes Ausbildungsangebot
aus der JOBBORSE oder direkt auf eine
Stellenanzeige aus der Tageszeitung hin
erstellen.

H planet-beruf.de:

Zu einer kompletten Bewerbung gehdren
auch Anlagen wie Zeugnisse oder
Praktikumsnachweise. Was bietet die
JOBBORSE hier?

O Wendy Hartmann:

Der Bewerbungsmanager der JOBBORSE
fuhrt die Jugendlichen Schritt fir Schritt
zur vollstandigen Bewerbungsmappe.
Das heifit, sie kdnnen auch ihre Anlagen
wie Schulzeugnisse, Praktikumsbe-
scheinigungen und ein Bewerbungsfoto
hochladen und der Bewerbungsmappe
hinzufligen.
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H planet-beruf.de:

Wie wird die Bewerbungsmappe dann
verschickt?

O Wendy Hartmann:

Das hangt davon ab, welche Art der
Bewerbung der Ausbildungsbetrieb
winscht. Die Jugendlichen kdnnen
die Bewerbungsunterlagen entweder
komplett ausdrucken und per Post ver-
schicken oder sie per E-Mail bzw. online
iiber die JOBBORSE versenden.

H planet-beruf.de:

Wie erhalten die Schilerinnen und
Schiiler einen Zugang zum Bewerbungs-
manager?

O Wendy Hartmann:

Es gibt zwei Moglichkeiten, sich fiir die
JOBBORSE zu registrieren:

1. die Selbstregistrierung: Schiile-
rinnen und Schiler kdnnen sich selbst
ein Benutzerkonto anlegen, ihren
Namen und ihre Anschrift erfassen.
Wenn die Registrierung abgeschlossen
ist, bekommen sie aus datenschutz-
rechtlichen Griinden eine PIN per Post
zugeschickt. Damit kdnnen sie ihr
Benutzerkonto freischalten. Nach der
Freischaltung kénnen die Jugendlichen
sofort ihr Profil zur Suche einer Ausbil-
dungsstelle veroffentlichen. Achtung:
Wer unter 18 Jahre ist, braucht das
Einversténdnis der Eltern.

2. die Registrierung durch die Berufsbe-
ratung: Sie legt mit den Schiilerinnen
und Schilern gemeinsam ein Benut-
zerkonto an. Die Zugangsdaten zur
Anmeldung in der JOBBORSE werden
personlich ausgehandigt oder per
Post zugeschickt. O

Registrierung und Datenschutz in der JOBBORSE

Zur Selbstregistrierung in der JOBBORSE geben Ihre Schiiler/in-
nen auf www.jobboerse.arbeitsagentur.de einen Benutzer-
namen und ein Kennwort mit jeweils mindestens acht Zeichen ein.
Das Kennwort muss aus GroB- und Kleinbuchstaben sowie einer Zahl
bestehen. Die in der JOBBORSE gespeicherten Daten sind sicher.

Nur die Informationen, die Schiilerinnen und Schiiler selbst von sich
veré6ffentlichen, sind flir andere Personen - also fiir Arbeitgeber -
einsehbar. Die JOBBORSE ist ein einfach zugéngliches Portal, das
den Belangen des Persénlichkeitsschutzes Rechnung tragt. Jede
neue Programmversion wird von den Datenschutzbeauftragten der
Bundesagentur fiir Arbeit erst nach genauer Priifung freigegeben.

Weitere Informationen dazu stehen in der ,Datenschutz-
erklarung®, die zur Registrierung in der JOBBORSE gelesen und
akzeptiert werden muss.

BEWERBUNG IM UNTERRICHT L. planet-beruf.de 9
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SCHRITT FUR SCHRITT ZUR
PERFEKTEN BEWERBUNGSMAPPE
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Lebenslauf Fahigkeiten & Starken Anschreiben

Startseite JOBBORSE » Mein Startseite JOBBORSE » Meine Fihigkeiten - Startseite JOBBORSE »

Lebenslauf - Lebenslauf Fahigkeiten erfassen/ bearbeiten Meine Bewerbungen -

erfassen/ bearbeiten Bewerbungsmappe erstellen »

planet-beruf.de: Button ,Bewerbungsmappe

ElROSUERINESS www.planet-beruf.de » Schiiler erstellen® »

- T Reiter ,Anschreiben“

L A e LU beru'f.c.ie giShules » Berufe finden » Berufswahl & ich

» Bewerbungstraining

. 2 Diverse Beitrége zu Starken und Interessen planet-beruf.de:

»oAnschrelben, Leben:t‘.lauf.& co. in Berufen www.planet-beruf.de » Schiiler
Infotext: Was aI.I.es in deinen » BERUFE-Universum » Bewerbungstraining
Lebenslauf gehort = vl ’ — )

= Arbeitsblatt: Der Lebenslauf ekru ;c e Interessen und personliche Starken » Anschreiben, Lebenslauf & Co.
(v.a. wenn der Lebenslauf erkunden  Infotext: Was alles in dein
selbst in einem Textverarbei- » Bewerbungstraining » JOBBORSE - Anschreiben gehort
tungsprogramm erstellt wird) Bewerbungsmanager 2 Arbeitsblatt: Das Anschreiben

© diverse Ubungen zum 2 Infotext: Das Anlegen von Fahigkeiten in der 2 diverse Ubungen zum
Lebenslauf JOBBORSE Anschreiben

» JOBBORSE - Printmedien: » JOBBORSE -

Bewerbungsmanager 2 Lehrerheft ,,Berufsorientierung in der Schule®, Bewerbungsmanager

2 Infotext: So erstellst du deinen Ausgabe 2010/2011 2 Infotext: So erstellst du
Lebenslauf in der JOBBORSE 2 Themenheft ,,BERUFE-Universum - Version 3.0 eine Bewerbungsmappe

2 Checkliste: Lebenslauf in der & Tipps fiir die Praxis*, Ausgabe 2010/2011 in der JOBBORSE
JOBBORSE anlegen _,JI 2 Schiilerarbeitsheft ,Schritt fiir Schritt zur |

Berufswahl, Ausgabe 2010/2011 - o
e . o
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Kombinieren Sie die Funktionalitaten des Bewerbungsmanagers der
JOBBORSE mit den Ubungen, Arbeitsblattern und Tipps des planet-beruf.de-
Bewerbungstrainings und weiteren planet-beruf.de-Medien. In dieser
Ubersicht sehen Sie, welche Elemente jeweils zusammenpassen.

Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

Dokumente verwalten

Startseite JOBBORSE » Meine
personlichen Daten - Personliche Daten
bearbeiten » Reiter ,Dokumente”

planet-beruf.de:

www.planet-beruf.de » Schiiler »
Bewerbungstraining

» Anschreiben, Lebenslauf & Co.

2 diverse Beitrage zu Bewerbungsfoto,
Zeugnissen und Bescheinigungen

» Online bewerben

< Infotext: Erstellen der Bewerbungs-
Unterlagen im PDF-Format

2 Tipps: Einscannen von Bewerbungsfoto
und Anlagen

» JOBBORSE - Bewerbungsmanager
2 Infotext: Dokumente verwalten im
Bewerbungsmanager der JOBBORSE

< Checkliste: Bewerbungsmappe in
der JOBBORSE zusammenstellen
und Dokumente verwalten

Stellengesuch erstellen
Startseite JOBB@RSE » Meine Stellen-
gesuche - Neues Stellengesuch erfassen

planet-beruf.de:
www.planet-beruf.de » Schiiler

» Jetzt starten » Dein Berufswahlfahrplan
> Bewerbungsfristen im Berufswahlfahrplan

» BERUFE-Universum

2 berufliche Interessen und personliche
Stérken erkunden (als Grundlage zum
Formulieren des Anzeigentextes)

» JOBBORSE - Bewerbungsmanager

2 Infotext: Stellengesuch in der
JOBBORSE erstellen

Stellenangebot suchen

Startseite JOBBORSE » Reiter
»Stellensuche” » Reiter ,,Stellen finden*

planet-beruf.de:
www.planet-beruf.de » Schiiler

» Ausbildungsstelle suchen

2 diverse Tipps und Beitrage zur
Stellensuche

» Bewerbungstraining » Bewerbungs-ABC

2 Ubung: Analyse einer Stellenanzeige
aus der JOBBORSE

2 Infotext: Internetangebote der
Bundesagentur fiir Arbeit
» JOBBORSE - Bewerbungsmanager

2 Infotext: Stellenangebot in der
JOBBORSE suchen

Bewerbungsmappe erstellen

Startseite JOBBORSE » Meine Bewer-
bungen - Bewerbungsmappe erstellen

planet-beruf.de:
www.planet-beruf.de » Schiiler »
Bewerbungstraining

» Anschreiben, Lebenslauf & Co.

< diverse Beitrage zu Foto, Anlagen,
Mappe & Versand

» JOBBORSE - Bewerbungsmanager
2 Infotext: So erstellst du eine )
Bewerbungsmappe in der JOBBORSE

< Checkliste: Bewerbungsmappe in
der JOBBORSE zusammenstellen
und Dokumente verwalten

BEWERBUNG IM UNTERRICHT

Tipp: Video ,.Online

bewerben mit der
JOBBORSE

Schauen Sie mit lhrer Klasse das
Video zum Bewerbungsmanager
der JOBBORSE ,,Online bewerben
mit der JOBBORSE*. Dort erfahren
die Schiler/innen Lara,Karsten,
Julia und Frank, wie sie mithilfe
des Bewerbungstrainings auf
planet-beruf.de und dem Bewer-
bungsmanager der JOBBORSE
eine Bewerbungsmappe erstellen.
Sie finden das Video auf
www.planet-beruf.de »
Bewerbungstraining »
JOBBORSE - Bewerbungs-
manager.

. planet-berul.de 11



Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

Hinweise zur Arbeit mit der JOBBORSE im Unterricht:

Lehrer » Service » Downloads.

einen Beamer.

b

2 Um im Unterricht mit der JOBBORSE zu arbeiten, 2 Vor einigen Feldern in der JOBBORSE steht ein
sollten die Schiiler/innen bereits dort registriert Sternchen. Diese Felder sind Pflichtfelder und
sein. Naheres zur Registrierung siehe Seiten 8-9. missen ausgefillt werden. Felder ohne Sternchen

2 Bei allen folgenden Unterrichtsideen wird mit
www.planet-beruf.de und der JOBBORSE gearbeitet.

Daher miissen fur die Schiler/innen Computer mit <> Die Unterrichtsideen fiihren die Schiler/innen
Internetzugang zur Verfligung stehen. an die Arbeit mit dem Bewerbungsmanager der
Tipp: Zu Testzwecken finden Sie eine Demoversion JOBBORSE heran. Auch die Berufsberatung der
der JOBBORSE auf der CD-ROM ,,Bewerbungstraining® Agentur flr Arbeit hilft den Jugendlichen bei der
oder zum Download auf www.planet-beruf.de » Registrierung, beim Erstellen eines Ausbildungs-

< Gegebenenfalls bendtigen Sie fiir den Unterricht auch

kdnnen leer bleiben. Es empfiehlt sich allerdings,
moglichst viele Angaben zu machen.

stellengesuchs und bei weiteren Fragen rund um
ihre schriftliche Bewerbung.

EIN STELLENGESUCH IN DER
JOBBORSE ERSTELLEN

In der JOBBORSE kdénnen Ausbildungssuchende ihr
eigenes Stellengesuch einstellen und so direkt von Arbeit-
gebern gefunden werden. Wie das geht, erfahren Sie hier.

Klicken Sie bei den vier Bausteinen des
Bewerberprofils auf der Startseite der
JOBBORSE bei ,Meine Stellengesuche®
auf ,Neues Stellengesuch erfassen®.

Erster Schritt:
Suchkriterien einstellen
Wahlen Sie im Feld unter ,Sie suchen®

den Begriff ,,Ausbildung® aus. Klicken
Sie anschlieBend auf ,Weiter®.

Maine Daten

JOBBORSE,  surmens

Hlihuin Ind&din

Fedmngurhe

s Wl

ST T PETEEE ETTEETS BT

Kam Stellengasuch

MHeisas Stellengeeuch

* Sy aci v I -
(Bl LR | Al En
L | =

lapsiida o Erhrimicie Argue I Figisnmng
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Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

Zweiter Schritt: r
Stellengesuch verfassen
1. Stelleninfo

JOBBORSR,  sunsens

Slalian basdar

Jetzt kénnen die Eckdaten fiir die Aus-
bildungsplatzsuche eingegeben werden.
Klicken Sie dazu auf ,Ausbildung aus-
wahlen“ und geben Sie als ,,Suchbegriff*

= Jipia s 2iile an el sin e

Mein Stelleng h = Stelleninfo
den Ausbildungsberuf ein, flir den das ® .
Stellengesuch erstellt werden soll. imericin ) Seberimtn () it
Bei langen Berufsbezeichnungen im-u | zpaxrem || Dysses |
genugt der Anfang, z.B. ,IT-System* fiir
#IT-System-Kaufmann/-frau“. Es wird Echdaten zum Slellengesuch

eine Auswahl an Ausbildungsberufen * fops i gl ! i julsrabe mupsakE
angezeigt, die zu dem eingegebenen T L E @

Suchbegriff passt. Klicken Sie den Eaglitints By B
gewiinschten Ausbildungsberuf an. -

Fixd e
Bei ,Ergédnzende Berufsbezeichnung® il o

wird ein Titel fur das Stellengesuch ein-
getragen, z.B. ,Suche Ausbildungsplatz
zum/zur ...

Yo

Im Feld ,,Anzeigentext“ wird das Stellengesuch in 700 Zeichen
frei formuliert. Hier sollte klar werden, welche Ausbildung
genau gesucht wird und welche Fahigkeiten und Stéarken der/
die Stellensuchende mitbringt, dhnlich wie in einem Bewer-
bungsanschreiben.

In der JOBBORSE kann man gezielt nach Ausbildungsstellen
fur Menschen mit Behinderung suchen. Wenn das zutrifft,
setzen Sie einen Haken in das kleine Feld unter dem Anzeigen-
text.

Tragen Sie den gewilinschten ,, Ausbildungsbeginn® ein.
Klicken Sie dafiir auf das Kalendersymbol.

Hinweis: Fiir viele Berufe gibt es Bewerbungsfristen. Die wich-
tigsten stehen im Berufswahlfahrplan unter ,Jetzt starten®
auf www.planet-beruf.de.

Bei ,Branchengruppen® wird der gewiinschte Bereich gewahlt.
Bei ,,BetriebsgroBe®, geben die Schiiler/innen an, ob sie
eher in einem kleinen, mittleren oder groBen Unternehmen
arbeiten mdchten.

Unter dem Punkt ,Arbeitsorte“ wird die Stadt bzw. Region,
basierend auf den Angaben in ,Meine personlichen Daten®
bereits angezeigt. Ergédnzend kann die ,Maximale Entfernung
zum Arbeitsort® angegeben werden.

i P e MeEine OiatEn

Calinjanil

Vmimuaikinfe Huower bungen

n yapErism n Yo el s

Mithilfe des Suchassistenten konnen
sich |hre Schiiler/innen automatisch
passende Ausbildungsstellen an ihr
E-Mail-Postfach senden lassen.
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Unterrichtsidee: Euer Stellengesuch in der JOBBORSE

2. Konditionen

Unter ,,Konditionen“ wird die gewiinschte
Arbeitszeit angegeben. In der Regel
arbeiten Auszubildende in Vollzeit, es
gibt aber auch Teilzeitausbildungen,
z.B. flir Auszubildende mit Kind. Optional
kénnen auch ,Wochenstunden® und
,Weitere Informationen zur Arbeitszeit“
angegeben werden. Klicken Sie danach
links unten auf ,Weiter*.

3. Vorschau

In der Vorschau kann das Ausbildungs-
stellengesuch Uberprift werden.
Stimmen die Angaben, sind keine Recht-
schreibfehler vorhanden? Klicken Sie

f:-'_ﬂ Pawbws e fu 15e Lobmd

JOBBORSH,

Miina Datemn

Sielen Bnden -1 CUSTHT. S Usimiciiinie | Bewerbungen

d Tipin s 100 i g STollangs b hsin
Mein Stellengesuch - Komditionen

n Elykaaiits

'||'|'HI!I| '.-.-rllE'-ll Ziisi i

TH ph n [EER T L (e E [TEIETE ] n el afaiil |dmapa

reite T el
Arhane [ -

Wi e i ek
nach Tard brwy. D=weify

W R i e [0
LT EACs ]

anschlieBend links unten auf ,Weiter*,
um das Bewerberprofil in der JOBBORSE
zu veroffentlichen.

dnaimad 155 Tae hani

Hinweis: Die Daten, die unter , Lebens-
lauf und ,,Fahigkeiten® eingegeben
wurden, sind Teil der Vorschau des
Bewerberprofils.

Eine ausflhrliche Anleitung zu diesem Thema finden Ihre Schiler/in-
nen im ,Infotext: Stellengesuch in der JOBBORSE erstellen®
auf www.planet-beruf.de » Schiiler » Bewerbungstraining »
JOBBORSE - Bewerbungsmanager.

UNTERRICHTSIDEE: )
EUER STELLENGESUCH IN DER JOBBORSE

Ziele

2 Die Schiiler/innen setzen sich mit Stellengesuchen
auseinander.

<> Die Schiiler/innen présentieren pro Kleingruppe ein
Stellengesuch vor der Klasse und wenden dabei Prasen-
tationstechniken an.

Beschreibung

Die Schiiler/innen haben das BERUFE-Universum mindestens
einmal durchlaufen und sich dabei mit ihren persénlichen
Stéarken (besonders beim Starkencheck) und beruflichen
Interessen auseinandergesetzt.

2 Sie recherchieren die fiir einen Beruf relevanten Voraus-
setzungen (z.B. Stérken, Interessen, Kenntnisse, Schul-
abschlisse, Noten).

> Sie stellen berufsrelevante Interessen und Starken
bewerbungsorientiert dar.

Sie wissen, wie Stellenanzeigen, sowohl in Zeitungen als auch
in der JOBBORSE, aufgebaut sind (z.B. durch das ,Arbeits-
blatt: Analyse selbst gefundener Stellenanzeigen oder die
,Ubung: Analyse einer Stellenanzeige aus der JOBBORSE*
im planet-beruf.de-Bewerbungstraining).

2 Sie lben, Online-Formulare auszufillen.

2 Durch die schrittweise Ausfliihrung der Angaben im
Infotext und die direkte praktische Umsetzung wird das
Textverstandnis gefordert.

2 Die abschlieBende Gruppenarbeit férdert die Team- und
Kommunikationsfahigkeit.

14 L planet-berulde
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AuBerdem haben sie sich schon mit dem Thema ,, Anschreiben®
auseinandergesetzt (z.B. mit dem ,Arbeitsblatt: Das
Anschreiben® im planet-beruf.de-Bewerbungstraining).

1. Ausbildungsberuf auswahlen

Aus dem Gesamtergebnis des Durchlaufs durch das BERUFE-
Universum sucht sich jede/r Jugendliche einen Beruf aus,
zu dem sie bzw. er ein Stellengesuch in der JOBBORSE
verfasst.

2. Berufe-Recherche

Die Schiler/innen recherchieren den gewahlten Ausbildungs-
beruf auf www.planet-beruf.de » Schiiler » Berufe finden
» Berufe von A bis Z. Sie notieren sich, z.B. mithilfe des
BERUFENET-Steckbriefes, welche Starken, Interessen,
Kenntnisse sowie Schulfacher und welcher Schulabschluss
fur den Beruf wichtig sind.

Die Unterrichtsidee auf

einen Blick

Unterrichtsidee: Euer Stellengesuch in der JOBBORSE

3. Stellengesuch erstellen

Darauf aufbauend, fiihren sie die im ,Infotext: Stellen-
gesuch in der JOBBORSE erstellen“ des planet-beruf.de-
Bewerbungstrainings beschriebenen Schritte aus und erstellen
so ein persdnliches Stellengesuch.

4. In Kleingruppen Stellengesuche bewerten

Teilen Sie die Klasse in Vierer-Gruppen ein. Die Schiiler/in-
nen prasentieren sich gegenseitig ihre Stellengesuche. Sie
Uberlegen gemeinsam, welches Stellengesuch so gut bzw.
interessant formuliert ist, dass sich ein potenzieller Ausbil-
dungsbetrieb melden kdnnte.

5. Prasentation im Plenum

Die Schiiler/innen wahlen in der Kleingruppe das nach ihrer
Meinung erfolgversprechendste Stellengesuch aus, présentieren
es der gesamten Klasse und begriinden ihre Wahl.

Hinweis
Die Unterrichtsidee kann unter www.planet-beruf.de »

Lehrer » Materialien fiir den Unterricht » Unterrichtsideen
als PDF- oder Word-Datei heruntergeladen werden.

Arbeitsauftrage

<> Beruf aus der BERUFE-Univer-

Ergebnisse/Zuwachs an
Handlungskompetenzen

2 Aufbau von Stellengesuchen

Medien/Material

> Computer » Internet:

sum-Ergebnisliste auswahlen

2 Informationen zu diesem Beruf
recherchieren

O Stellengesuch in der JOBBORSE
erstellen

2 Stellengesuche in Gruppen
bewerten

< Stellengesuch présentieren

kennen

< Recherche der fiir den Beruf
relevanten Voraussetzungen

2 berufsrelevante Interessen und
Stérken bewerbungsorientiert
formulieren

2 Online-Formular zum Stellenge-
such in der JOBBORSE ausfiillen

< Forderung von Textverstandnis,
Team- und Kommunikations-
fahigkeit

2 Anwenden von Prisentations-
techniken

www.planet-beruf.de »

Schiiler » Berufe finden »
Berufe von A bis Z

und

Schiiler » Bewerbungstraining »
JOBBORSE - Bewerbungs-
manager »

»Infotext: Stellengesuch in der
JOBBORSE erstellen®

www.jobboerse.arbeitsagentur.de

< Ergebnisliste aus dem BERUFE-

Universum

BEWERBUNG IM UNTERRICHT
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Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

DEN LEBENSLAUF IN DER
JOBBORSE ERSTELLEN

Der Lebenslauf kann in der JOBBORSE erstellt, veréffentlicht und
verwaltet werden. Ist der Lebenslauf einmal in der JOBBORSE
angelegt, kann er fiir jede Bewerbungsmappe, die erstellt wird,
angepasst und in dieser verwendet werden.

= . : r
Hinweis zur Vorbereitung ) St i et Sprmch | frains |
Zum Erstellen des Lebenslaufs in der =
JOBBORSE im Unterricht ist es ratsam, JG BBUR 5&; Gtartseis | Scelensuche [BCELLL R
dass die Schiiler/innen ihre Zeugnisse Peariichn Oaten [JE Foeies | Densnests | (eioke
und Praktikumsbescheinigungen mit- :
bringen. So haben sie alle Angaben fiir ivhdion::
die Elntrags'arten ,,Bgrufserfahrung Mein Lebenslauf
(z.B. Praktika) sowie ,,Schul- und
Berufsbildung® parat. e IR % e |

i

e
e wurdion sl b Bibage i Lt b of aifassl
Klicken Sie bei den vier Bausteinen des - - -

. . 1L S o T el v B L Rraeg
Bewerberprofils auf dgr Startseltg des PR Sy S
Bewerbungsmanagers in der JOBBORSE =
unter ,,Mein Lebenslauf“ auf ,,Lebenslauf Tdwen il Elrtigen
erfassen/bearbeiten”.

Erster Schritt:
Lebenslauf verfassen

Klicken Sie nun auf den Button ,Eintrag
hinzufiigen®.

Fremdknirm ErEapnarhardee

T, .
. i

S —" & H
e

Wahlen Sie bei ,,Neuer Eintrag” im Aus- D) Sestrmapiets e waen

wahlmeni den Begriff ,,Schulbildung®
aus und klicken Sie auf den Button JDEEGHE&

SWeiter®.

Startrams BreBenruc hi Mairs Daten

P R T (1# D | T Firvas fe= FEfETeEE | TSRS

i [EVICh s LD e

Main Lebenslauf - Eintragaart auzwihlen

2' Fariie bim |

Eintragsart swswslen
b Bl

Legemie = Criamericke Argabe

| Retzbildprg
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Exkurs: Fahigkeiten anlegen in der JOBBORSE

Unter,,Meine Fahigkeiten®, auf der Startseite der JOBBORSE,
hinterlegen Stellensuchende ihre Féahigkeiten. Diese
konnen z.B. zusammen mit einem Stellengesuch in der
JOBBORSE verbffentlicht und fiir die Bewerbung verwendet
werden. Es besteht die Mdglichkeit, dort Angaben zu den
eigenen Kenntnissen und Fertigkeiten, Sprachkenntnissen,
personlichen Starken, Lizenzen, Weiterbildungen und
Zertifikaten sowie Angaben zur Mobilitat zu erfassen.

Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

dem BERUFE-Universum auf www.planet-beruf.de
herausfinden. Dies hilft ihnen dann dabei, ihre person-
lichen Starken in der JOBBORSE auszuwéhlen. Insgesamt
kdnnen hier maximal finf Stérken aus einer Liste ausge-
wahlt werden. Fehlt in dieser Liste eine Starke, die in der
Ergebnisliste im BERUFE-Universum besonders ausge-
pragt war, ist es sinnvoll, diese Starke im Anschreiben
zu nennen und mit Beispielen zu belegen.

Wenn sich Ihre Schiler/innen lber ihre Fahigkeiten und
Starken noch nicht im Klaren sind, kénnen sie diese mit

Illr -FIJJ Bl ek 0 L1 L mibaa Mg Dmrrch o
Zweiter Schritt: I]: EDHEE} Haitieils eiispilchs TG I L
Pflichtfelder ausfuillen it " i ol B
1. Alle Felder mit Sternchen sind e LA o S . 11 i |
Pflichtfelder und miissen ausgefiillt Mein Lebensiauf - Schulbildung
werden. Hinter den Fragezeichen
stehen Erkldrungen zu den jewei- &Immm_" e —— T —
ligen Eingabefeldern.
2. Unter ,Veréffentlichung im Bewer- Lebsnsisfeintrag
berprofil“ muss eine der drei vorge- B e e : T
gebenen Moglichkeiten ausgewahlt o s ke b —_ .
werden: ,Nicht veréffentlicht®, =
JVerdffentlicht mit Name der Firma/ SRR i = =4l
Einrichtung® oder ,Verdffentlicht # Soinda -
ohne Name der Firma/Einrichtung®. P
Fir die Ausbildungsplatzsuche e 3 =
ist die Einstellung “Veréffentlicht
# Trpm e comppein sl -

mit Name der Firma/Einrichtung®
empfehlenswert, denn so sehen
Arbeitgeber, bei welcher Firma lhre
Schiiler/innen beispielsweise ein
Praktikum absolviert haben.

Selpichsclims

AN W SN

Lebenslauf im europass-Format .

S
Das Design des Lebenslaufs, der in der JOBBORSE erstellt wird, kann
nicht gedndert werden. Der Aufbau ist bereits im europass-Format
gestaltet, so dass alles am richtigen Platz steht.

3. Klicken Sie anschlieBend auf den
Button ,,Ubernehmen®.

Wurden mehrere Schulen besucht, wird
der Vorgang einfach wiederholt. Fahren
Sie danach mit der néchsten Eintrags-
art, z.B. ,Praktikum®, ,,Gemeinniitzige
Arbeit®, ,Wehrdienst“ usw. fort, bis alle
Daten fiir den Lebenslauf erfasst wurden.

Der Lebenslauf kann auch in einem Textverarbeitungsprogramm erstellt
und anschlieBend in die JOBBORSE hochgeladen werden. Dabei muss
allerdings genau auf die Formatierung geachtet werden. Hier hilft das
»Arbeitsblatt: Der Lebenslauf” auf www.planet-beruf.de » Schiiler
» Bewerbungstraining » Anschreiben, Lebenslauf & Co..
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Unterrichtsidee: Lebenslauf in die JOBBORSE Ubertragen

18

Lebenslauf verwalten

Unter dem Menipunkt ,Lebenslauf
bleiben alle Eintrage gespeichert. Sie
konnen jederzeit bearbeitet, erganzt
oder geléscht werden.

Lebenslauf anschauen

Unter ,Personliche Daten bearbeiten »
Reiter ,Lebenslauf” werden die persén-
lichen Lebenslaufdaten abgespeichert.
Dort findet man jedoch nicht den
Lebenslauf selbst. Immer wenn man
eine Bewerbungsmappe erstellt,
kann man auch den Lebenslauf in der
Vorschau anschauen. Wie man eine
Bewerbungsmappe erstellt, wird auf
den folgenden Seiten erklart.

.
Eine ausfiihrliche Anleitung zu diesem
Thema finden lhre Schiiler/innen im
»Infotext: So erstellst du deinen
Lebenslauf in der JOBBORSE* auf
www.planet-beruf.de » Schiiler »
Bewerbungstraining » JOBBORSE -
Bewerbungsmanager.

>
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LEBENSLAUF IN DIE JOBBORSE UBERTRAGEN

Ziele

2 Die Schiiler/innen setzen sich mit dem Aufbau von
Lebenslaufen auseinander.

2 Sie geben einen Lebenslauf in der JOBBORSE ein.

2 Sie finden Fehler in einem vorgegebenen Lebenslauf
und korrigieren diese.

2 Sie Uben, Online-Formulare auszufillen.

Beschreibung

Die Schiler/innen kennen den Aufbau von Lebenslaufen und
haben im planet-beruf.de-Bewerbungstraining schon ver-
schiedene Arbeitsblatter und Ubungen dazu bearbeitet (z.B.
die ,Ubung: Vervollstiandige den Lebenslauf“ oder das
»~Arbeitsblatt: Der Lebenslauf®).

Zur Vorbereitung auf diese Unterrichtsidee lesen die Schiler/in-
nen die Infotexte ,So erstellst du deinen Lebenslauf
in der JOBBORSE*“ und ,So erstellst du eine Bewer-
bungsmappe in der JOBBORSE“ (speziell den Abschnitt
»2. Lebenslauf priifen oder hochladen®) im Bewerbungstraining
auf www.planet-beruf.de. In diesen wird ihnen erklart, wie
sie Schritt fiir Schritt ihren Lebenslauf in der JOBBORSE
anlegen.

Drucken Sie das ,Arbeitsblatt: Lebenslauf JOBBORSE* aus,
welches Sie auf www.planet-beruf.de » Lehrer » Materialien
fiir den Unterricht » Unterrichtsideen finden. Kopieren Sie
das Arbeitsblatt in ausreichender Anzahl und verteilen Sie es
an lhre Schiiler/innen.

BEWERBUNG IM UNTERRICHT




Unterrichtsidee: Lebenslauf in die JOBBORSE {ibertragen

Auf dem Arbeitsblatt ist ein Lebenslauf abgebildet. In diesen
sind verschiedene Fehler eingebaut. Ihre Schiiler/innen geben
den Lebenslauf in die JOBBORSE ein und korrigieren gleichzeitig
die eingebauten Fehler.

AbschlieBend werden die Ergebnisse Ihrer Schilerschaft mit
dem richtigen Lebenslauf (Arbeitsblatt: Lebenslauf JOBBORSE
- Losung) verglichen.

Achtung

Diese Unterrichtsidee dient in erster Linie zu Ubungs-
zwecken. Die Jugendlichen machen sich gleichzeitig
mit den Funktionalitdten des Bewerbungsmanagers
und den Inhalten eines Lebenslaufs vertraut.

Am Ende dieser Unterrichtsidee sollten sie alle Ein-
gaben des Lebenslaufs wieder I6schen - und even-
tuell in einer Hausaufgabe ihren eigenen Lebenslauf
eingeben.

Die Unterrichtsidee auf

einen Blick

Hinweise

< Fir diese Unterrichtsidee loggen sich die Schiiler/in-
nen mit ihren eigenen Zugangsdaten in die JOBBORSE
ein. Deshalb werden die eigenen ,Angaben zur Person®
(Name, Anschrift, Staatsangehdrigkeit, Geburtstag,
Geschlecht) auch iibernommen und nicht mehr geédndert.

2 Die ,,Checkliste: Lebenslauf in der JOBBORSE
anlegen® aus dem planet-beruf.de-Bewerbungstraining
hilft den Schilerinnen und Schiilern, auf alle wichtigen
Schritte zu achten.

2 Um als sichtbares Ergebnis den fertigen Lebenslauf in der
Vorschau zu sehen, sollten Sie mit lhren Schiilerinnen
und Schiilern eine Bewerbungsmappe erstellen. Wie man
eine Bewerbungsmappe erstellt, wird auf den folgenden
Seiten erklart.

2 Die Schiler/innen kénnen den Lebenslauf auch in
Zweier-Gruppen in die JOBBORSE eingeben und dabei
gleichzeitig mit oben genannter Checkliste arbeiten.

2 Die vollstédndige Unterrichtsidee inklusive Arbeitsblatter
kann unter www.planet-beruf.de » Lehrer »
Materialien fiir den Unterricht » Unterrichtsideen
als PDF- oder Word-Datei heruntergeladen werden.

Arbeitsauftrage

Ergebnisse/Zuwachs an
Handlungskompetenzen

Medien/Material

< Vorgegebenen Lebenslauf in die
JOBBORSE eintragen

2 Fehler im Lebenslauf finden und
korrigieren

< Aufbau von Lebenslaufen kennen

2 Fehler in Lebenslaufen erkennen
und verbessern

2 Online-Formulare ausfiillen

2 Computer » Internet:

www.planet-beruf.de » Schiiler
» Bewerbungstraining »
JOBBORSE - Bewerbungsmanager

www.jobboerse.arbeitsagentur.de

2 Arbeitsblatt:
Lebenslauf JOBBORSE
2 Arbeitsblatt:
Lebenslauf JOBBORSE - Lésung

BEWERBUNG IM UNTERRICHT - planet-beruf.de 19



Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

DAS ANSCHREIBEN VERFASSEN
ODER HOCHLADEN

Im Anschreiben kann man als Bewerber/in zeigen, dass man die
richtige Person fiir die Ausbildungsstelle ist. Sowohl der Inhalt als
auch die Form miissen den zukiinftigen Arbeitgeber liberzeugen.
Die JOBBORSE bietet drei Mdglichkeiten, das Bewerbungsschrei-
ben anzulegen.

rf
N Bardrsagrston o kbt

1. Direkte Eingabe ohne
Textvorlage

Wer genau weiB, wo welche Bausteine
im Anschreiben stehen miissen, wahlt
die Méglichkeit der direkten Eingabe

ohne Textvorlage. Diese finden Sie direkt Meine Bewerbung - Anschreiben
unter dem Reiter ,Anschreiben®.

1. Datum der Bewerbung anpassen s Gdi 1 n AljE i ailslj ﬂ L il el ﬂ FabwjkaRiii n Alikiagii E Dol ki bl W e
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JOBBORSH, s

Hieiken leden Errbengeainhe Wermerklsie
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2. Im ,Betreff“ die genaue Angabe Arachraibar sratsBen Q
zum Stellenangebot eintragen e ;
Tt iy B bansg AL |
3. Bei ,Anrede“ den Namen des/ [T ML LRy
der Ansprechpartners/-partnerin * Lislj ol e fl isereruisg ' s Slen un pa bl 17-5y m-afmann
angeben - m
Fampeile e Sphrgeshte Frm Musier,
4. Im Feld ,Anschreiben“ den Text des
. o Pomwilusiiem
Bewerbungsanschreibens formu- {rriapd mal &30 Tabinen]
lieren

5. Auf ,Speichern® klicken

L |

6. Entweder links oben auf den Button Platz fiir das
,Weiter“ klicken und mit dem Anschreiben 6
nachsten Schritt (Erstellen des
Lebenslaufes) weitermachen

7. Oder das Anschreiben in der ,Vor-
schau“ ansehen - der Bewerbungs-
manager bringt das Anschreiben
automatisch in das richtige Format

fnmchrelben anhand siner Vorlage srstellen

B haban dia My lx e, aine Verdsge Tr s Ssisdung s Ansch rebeniodoes u serwenosn Dieae Famaiva apa
hitihees, Fran Anessm b emies o s e O Yosage o nthd B ek md e Testha seine, da Sis derch Fean
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e
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Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining - JOBBORSE

Exkurs: Stellensuche in der JOBBORSE

Bevor das Anschreiben in der JOBBORSE verfasst wird, Ist ein passendes Ausbildungsstellenangebot gefunden,
steht die Suche nach einer passenden Ausbildung in der kann man es sich vormerken, eine Nachricht an den
JOBBORSE an. Andern Sie dazu unter dem Meniipunkt Arbeitgeber schicken oder sich direkt bewerben. Klicken
~Stellensuche® im Feld ,,Sie suchen® den Begriff ,,Arbeit” Sie zum Bewerben unter dem jeweiligen Stellenangebot
in ,,Ausbildung“ und wahlen Sie die gewiinschte Ausbil- auf den Button ,Bewerben“ und anschlieBend auf ,,Bewer-
dung aus bzw. geben Sie diese ein. Die Suche kann im bungsmappe erstellen®. Danach kann das Anschreiben in
Feld ,Region“ oder durch die Suche nach Postleitzahl, der JOBBORSE verfasst werden.

Umkreis oder Ausbildungsbeginn weiter eingeschrankt

werden.

-~
~ . N TR LT FUE R 2 S mcha D w

2. Direkte Eingabe mit 2 —

Textvorlage .

Wer nicht genau wei3, wo was in einem JOBBORS li't kil 5170 kit

Anschreiben steht, kann das ,,Anschrei- Tietenfider | Welemgrasche | Vernerhiste Bl Ll

ben anhand einer Vorlage erstellen®.
Klicken Sie dazu auf den Button , Text-

& nmink i Haaizsie

vorlage verwenden® (siehe 8. auf S. 20). Meine Bewerbung - Anschreiben
Es erscheint eine Formatvorlage, die er-
lduternde Textbausteine enthélt, welche ineviichs  fE0 Anschreiben | ) Lstcssint @) Falignin | ) dsoms | 8 Drschen ol Vo

durch einen eigenen Text ersetzt werden
miissen, bevor die Bewerbung versendet
werden kann.
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Anschreiben arstelon
Unter ,Vorschau“ kann das Anschreiben
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Unterrichtsidee: Gruppenprisentation zum Anschreiben in der JOBBORSE

3. Anschreiben als Datei
hochladen

Das Anschreiben kann auch separat
in einem Textverarbeitungsprogramm
erstellt und anschlieBend in die JOB-
BORSE hochgeladen werden. Klicken
Sie dazu unter dem Anschreibenfeld

LA T

JOBBORSE,

= D lEE T Dewwi B
Mbine la-we-rhmg = Anschrelben hochladen

| AErmchen |
J

Erirsaite Busildmnidthe Mialna Daras

Fleken imien Slebrngeeuche

auf ,Anschreiben hochladen ...“ und
anschlieBend auf ,Durchsuchen®.
Wabhlen Sie die entsprechende Datei
auf dem PC aus (am besten eine PDF-
Datei) und gehen Sie auf ,Ubernehmen®.
Eine PDF-Datei bietet folgende Vor-
teile: Das Dokument kann von jedem
Computer aus gelesen werden, die

Anachraiben hoohdsden

Inam=iEl 1MW

* Eriadar B ArpatE

gl EHTY

Formatierung bleibt erhalten, die
Inhalte kénnen nicht gedndert werden und die DateigroBe
ist geringer als die von Dokumenten, welche in einem Text-
verarbeitungsprogramm erstellt wurden.

Eine ausfiihrliche Anleitung zu diesem Thema finden
lhre Schiiler/innen im ,Infotext: So erstellst du
eine Bewerbungsmappe in der JOBBORSE“ auf
www.planet-beruf.de » Schiiler » Bewerbungs-
training » JOBBORSE - Bewerbungsmanager.

UNTERRICHTSIDEE:

Ziele

2 Die Schiler/innen setzen sich mit dem Aufbau und den
Inhalten eines Bewerbungsanschreibens auseinander.

2 Sie lernen, eigenstandig ein Anschreiben in die
JOBBORSE einzugeben.

2 Die Gruppenarbeit férdert die Team- und
Kommunikationsfahigkeit.

2 Die Schiiler/innen stellen die Ergebnisse vor und
wenden dabei Prasentationstechniken an.

22 7L planet-berulde

Wird ein Anschreiben hochgeladen, muss genau auf dessen
Formatierung geachtet werden. Dabei hilft das ,Arbeitsblatt:
Das Anschreiben”“ auf www.planet-beruf.de » Schiiler »
Bewerbungstraining » Anschreiben, Lebenslauf & Co..

Diese Moglichkeit bietet sich an, wenn man sich auf keine
bestimmte Stelle in der JOBBORSE, sondern z.B. auf eine
Zeitungsanzeige bewerben mdchte oder wenn man eine Initiativ-
bewerbung plant.

GRUPPENPRASENTATION ZUM
ANSCHREIBEN IN DER JOBBORSE

Beschreibung

Grundlage fir die Unterrichtsidee ist der ,Infotext: So
erstellst du eine Bewerbungsmappe in der JOBBORSE“
aus dem Bewerbungstraining auf www.planet-beruf.de. Fiir
die Unterrichtsidee ist der Abschnitt ,,Anschreiben verfassen
und hochladen” relevant.

Als Hausaufgabe erhalten die Schiler/innen vorab das
»Arbeitsblatt: Das Anschreiben* auf www.planet-beruf.de
» Bewerbungstraining » Anschreiben, Lebenslauf & Co. »
Das Anschreiben mit dem Auftrag, die auf dem Arbeitsblatt
angegebene Aufgabe zu bearbeiten.

BEWERBUNG IM UNTERRICHT



Unterrichtsidee: Gruppenprasentation zum Anschreiben in der JOBBORSE

Durch die Hausaufgabe ist der Aufbau eines Anschreibens
bekannt. Die Ergebnisse der Aufgabe auf dem Arbeitsblatt
werden vor der Gruppenarbeit besprochen.

Fir die Unterrichtsidee wird die Klasse in eine gerade Anzahl
von Gruppen mit jeweils drei bis vier Schilerinnen und Schiilern
eingeteilt. Bereiten Sie Lose mit Ausbildungsberufen vor
(moglichst aus verschiedenen Bereichen, z.B. aus Handwerk
sowie Industrie und Handel). Jedes Los soll doppelt vorkommen,
sodass jeweils zwei Gruppen mit dem gleichen Beruf
arbeiten. Eine beispielhafte Liste mit Ausbildungsberufen aus
dem Handwerk sowie aus Industrie und Handel finden Sie zum
Download auf www.planet-beruf.de » Lehrer » Materialien
fiir den Unterricht » Unterrichtsideen.

Achtung

Diese Unterrichtsidee dient in erster Linie zu Ubungs-
zwecken. Die Jugendlichen machen sich gleichzeitig
mit den Funktionalitdten des Bewerbungsmanagers
und den Inhalten eines Anschreibens vertraut.

Am Ende dieser Unterrichtsidee sollten die Schiiler/in-
nen alle Eingaben wieder 16schen, da bei jeder
Bewerbung ein neues Anschreiben erstellt werden

muss.

. o

Die Unterrichtsidee auf

einen Blick

Die Unterrichtsidee wird in zwei Schritten umgesetzt:

1. Stellenangebot suchen und Anschreiben erstellen

Jede Gruppe zieht ein Los. Die einzelnen Arbeitsgruppen
suchen ein zu dem gelosten Beruf passendes Stellenan-
gebot in der JOBBORSE und erstellen basierend auf dem
sInfotext: So erstellst du eine Bewerbungsmappe in der
JOBBORSE* dazu ein Anschreiben in der JOBBORSE.

Um ihr Wissen Ulber die Inhalte eines Anschreibens zu
vertiefen, wahlen die Schiiler/innen die erste Moglichkeit: die
direkte Eingabe ohne Textvorlage.

Dabei halten die Schiler/innen ihre Vorgehensweise auf
Papier oder einer Overheadfolie fest. Ziel ist es, den Mitschi-
lerinnen und Mitschiilern anschlieBend die einzelnen Schritte
erklaren zu kénnen.

2. Ergebnisse prasentieren und bewerten

Wenn die Schiiler/innen fertig sind, wird ausgelost, welche
der beiden Gruppen mit demselben Berufsbild ihre Ergeb-
nisse prasentiert. Die andere Gruppe hat die Aufgabe, die
Prasentation als ,Experten® zu bewerten und gegebenenfalls
Verbesserungsvorschlédge zu machen. In einer abschlieBenden
Diskussion wird die beste Prasentation der gesamten Klasse
ausgewahlt.

Hinweis
Die Unterrichtsidee kann auf www.planet-beruf.de » Lehrer

» Materialien fiir den Unterricht » Unterrichtsideen als
PDF- oder Word-Datei heruntergeladen werden.

Arbeitsauftrage

Ergebnisse/Zuwachs an
Handlungskompetenzen

Medien/Material

2 Erarbeiten des Vorgehens zum
Erstellen eines Anschreibens in
der JOBBORSE

< Angeeignetes Wissen
anschaulich aufbereiten

< Prasentation der Ergebnisse
aus der Gruppenarbeit

techniken

< den Aufbau und die Inhalte eines
Bewerbungsanschreibens kennen

< Eigensténdiges Aneignen von
Funktionen der JOBBORSE

< Forderung der Kommunikations-
und Teamfahigkeit

< Computer » Internet:

www.planet-beruf.de »

Schiler » Bewerbungstraining »
JOBBORSE - Bewerbungsmanager »
,Infotext: So erstellst du ein
Anschreiben in der JOBBORSE*

www.jobboerse.arbeitsagentur.de

2 Anwenden von Prisentations-

< Overheadprojektor bzw. Flipchart

BEWERBUNG IM UNTERRICHT
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DOKUMENTE VERWALTEN UND
BEWERBUNGSMAPPE ERSTELLEN

Im Bewerbungsmanager der JOBBORSE kann man z.B. Zeugnisse,
Praktikumsbescheinigungen oder Fotos hochladen, verwalten und
veroffentlichen. Spater kénnen die Dateien auch als Anlagen in

die Bewerbungsmappe eingefiigt werden.

Vorbereitung

Bevor die Bewerbungsanlagen hochgeladen werden kénnen,
missen die Dokumente auf einem PC hinterlegt sein. Dazu
missen die Dokumente eingescannt und am besten im PDF-
Format abgespeichert werden.

s1echnik-Tipps“ zum Einscannen des Bewerbungsfotos und der
Anlagen sowie zum Erstellen der Dokumente im PDF-Format
gibt es im planet-beruf.de-Bewerbungstraining in der Rubrik
»Online bewerben®.

Dateien in der JOBBORSE hochladen

Um die Anlagen wie Zeugnisse und Praktikumsbescheini-
gungen hochzuladen, klicken Sie beim Mentpunkt ,Meine
Daten® auf ,,Dokumente® und anschlieBend auf den Button
~Anlage hinzufiigen®.

Klicken Sie nun auf ,,Durchsuchen“ und wéahlen Sie die Datei
auf Ihrem PC aus, welche Sie hochladen mdchten. Tragen Sie
anschlieBend bei ,Titel* ein, um welches Dokument es sich
handelt, z.B. ,,Abschlusszeugnis“ und klicken Sie danach links
unten auf ,,Ubernehmen®. Diesen Schritt wiederholen Sie so
lange, bis alle relevanten Dokumente hochgeladen sind.

Bewerbungsfoto hochladen

Klicken Sie dazu auf den Button ,Bewerbungsfoto hinzufiigen®,
gehen Sie anschlieBend auf ,,Durchsuchen® und wéhlen Sie auf
Ihrem PC die richtige Datei aus (Format: .jpg, .gif oder .png).
Jetzt miissen die Bewerber/innen sich noch entscheiden, ob
das Bewerbungsfoto veroffentlicht werden und fir Arbeitgeber
in der JOBBORSE sichtbar sein soll. Klicken Sie danach links
unten auf ,Ubernehmen®.

Informationen rund um das Bewerbungsfoto finden lhre
Schiiler/innen auf www.planet-beruf.de » Schiiler »
Bewerbungstraining » Anschreiben, Lebenslauf & Co. »
Foto, Anlagen, Mappe & Versand.

Hinweis:

Die DateigroBe der gesamten Anlagen fiur die

Bewerbung in der JOBBORSE darf nicht groBer als
3 MB sein!

**_ planet-beruf.de

i WD .

Bewerbungsmappe oder -voriage?

Unter der Uberschrift ,Meine Bewerbungen®
stehen die Buttons ,Bewerbungsmappe erstel-
len® und ,Bewerbungsvorlage erstellen® zur
Auswahl.

2 ,Bewerbungsmappe erstellen” heiBt, dass
man seine Bewerbungsmappe immer neu
zusammenstellt.

Der Vorteil dabei: Fiir jede Bewerbung wird
eine aktuelle Mappe erstellt. So vergisst man
z.B. nicht, alte Angaben zu berschreiben.

2> Wer ,Bewerbungsvorlage erstellen“ wahlt,
kann diese Vorlage bei der ndchsten Bewer-
bung erneut verwenden. Aber Achtung:
Die Bewerbungsunterlagen, vor allem das
Anschreiben, miissen die Bewerber/innen
natirlich immer an die neue Ausbildungs-
stelle anpassen.

—

Die Bewerbungsmappe erstellen

Sind alle Anlagen hochgeladen, ist der Lebenslauf auf dem
aktuellsten Stand und das Anschreiben verfasst, kann daraus
in der JOBBORSE eine komplette Bewerbungsmappe erstellt
werden. Diese kann dann entweder ausgedruckt und per Post
verschickt oder direkt online versandt werden.

Arbeitgeberadresse eintragen

Nachdem ,Bewerbungsmappe erstellen® angeklickt wurde,
erscheint ein Eingabefenster fiir die Adresse des Arbeitsgebers.
Falls die Stelle liber ein Stellenangebot der JOBBORSE ausge-
sucht wurde, ist dort die Adresse automatisch eingetragen.
Mussen die Angaben noch eingetragen werden, sollte man
auf die genaue Schreibweise der Ansprechpartnerin bzw. des
Ansprechpartners achten.

BEWERBUNG IM UNTERRICHT



Art der Bewerbung

Unter ,Art der Bewerbung“ wird festgelegt, ob die Bewerbung
auf eine Arbeitsstelle oder eine Ausbildungsstelle erfolgt. Je
nach Auswahl stehen unterschiedliche Textvorlagen fir das
Anschreiben und unterschiedliche Eingabefelder fiir den
Lebenslauf, z.B. zu ,,Eltern“ oder ,,Schulnoten®, zur Verfligung.
Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,,Bewerbungsmappe

erstellen®.

JOBBORSE

Kombination planet-beruf.de-Bewerbungstraining -

Mappe versenden

Um die Bewerbungsmappe zu verschicken, gehen Sie iber den
Reiter ,,Drucken und Versenden® auf die gleichnamige Seite. Je
nach gewiinschter Art der Bewerbung durch den Arbeitgeber
gibt es drei Moglichkeiten:

1. Bewerbung ausdrucken und per Post verschicken
2. Bewerbung uber die eigene E-Mail-Adresse versenden
3. Bewerbung direkt aus der JOBBORSE versenden

Einzelteile zusammenfigen

Jetzt werden die Einzelteile der Be-
werbung zusammengestellt. Alle
Bestandteile der Bewerbung, besonders
das Anschreiben und der Lebenslauf,
sollten noch einmal kritisch gelesen
werden. Ist alles richtig eingetragen?
Wurde kein Feld versehentlich ausge-
lassen? Missen im Lebenslauf noch
einzelne Eintrage aktualisiert werden?
Wenn ja, kdnnen diese uber ,Aktionen®
geandert werden. Wichtig ist, dass
danach der Button ,Lebenslauf aktuali-
sieren“ geklickt wird.

Uber den Button ,Vorschau“ kann man
sich den Lebenslauf ansehen. Unter der
Vorschau-Ansicht befindet sich ein Link,
um den Lebenslauf auch als PDF-Datei
anzusehen und eventuell zu drucken.

Fahigkeiten prufen

Wurden die Fahigkeiten schon unter
»Meine Daten“ erfasst, sind sie auch in
der Vorschau des Lebenslaufs sichtbar.
Es konnen aber noch ,Kenntnisse und
Fertigkeiten®, ,Sprachkenntnisse® und
»Personliche Starken“ hinzugefiigt,
bearbeitet und geldscht werden. Damit
die Eingaben unter ,Meine Daten® Giber-
nommen werden, muss man anschlie-
Bend auf ,Fahigkeiten aktualisieren
klicken. Uber den ,Vorschau“-Button
kann man sich den Lebenslauf wieder
ansehen.
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Eine ausfiihrliche Anleitung zu diesem Thema finden lhre Schiiler/innen
im ,,Infotext: Dokumente verwalten im Bewerbungsmanager der
JOBBORSE® und im ,Infotext: So erstellst du eine Bewerbungs-
mappe in der JOBBORSE“ auf www.planet-beruf.de » Schiiler »
Bewerbungstraining » JOBBORSE - Bewerbungsmanager.

BEWERBUNG IM UNTERRICHT . planet-beruf de 25




Unterrichtsidee: Multiple-Choice-Test zur JOBBORSE

Q UNTERRICHTSIDEE: )
MULTIPLE-CHOICE-TEST ZUR JOBBORSE

26

Ziele

< Die Schiler/innen setzen sich mit dem Verwalten von
Dokumenten und dem Erstellen einer Bewerbungsmappe
in der JOBBORSE auseinander.

2 Die Team- und Kommunikationsfahigkeit der Jugendlichen
wird durch Gruppenarbeit gefordert.

2 Textverstdndnis und Medienkompetenz werden
verfeinert.

Beschreibung

Voraussetzung fur diese Unterrichtsidee ist, dass die Schiiler/in-
nen in der JOBBORSE bereits ihre Fahigkeiten, ihren Lebens-
lauf und ihr Anschreiben angelegt haben und dadurch mit den
einzelnen Funktionalitdten vertraut sind.

In dieser Unterrichtsidee werden die einzelnen Elemente der
Bewerbung in der JOBBORSE zusammengefiigt. Grundlage
dafiir sind die Infotexte ,Dokumente verwalten im Bewer-
bungsmanager der JOBBORSE“ und ,So erstellst du eine
Bewerbungsmappe in der JOBBORSE* sowie die Checkliste
~Bewerbungsmappe in der JOBBORSE zusammenstellen*
aus dem Bewerbungstraining auf www.planet-beruf.de. Diese
nutzen die Schiler/innen als Leitfaden fir ihre Aufgabe.

Teilen Sie die Klasse in Kleingruppen von jeweils zwei bis drei
Schiilerinnen bzw. Schiilern ein. In diesen Kleingruppen entwi-
ckeln die Schiiler/innen einen Multiple-Choice-Test zum Thema
»,Dokumente verwalten und Bewerbungsmappe erstellen mit
der JOBBORSE*.

Die Unterrichtsidee auf

einen Blick

Der Multiple-Choice-Test soll vier Fragen mit jeweils drei Ant-
wortoptionen (zwei falsche, eine richtige Antwort) enthalten
und auf die einzelnen in den Infotexten genannten Schritte
eingehen.

Die Schiler/innen legen den Multiple-Choice-Test entweder
mit einem Textverarbeitungsprogramm an oder verfassen ihn
handschriftlich auf einem DIN-A-4-Blatt oder auf Moderations-
karten (siehe Variante als erster Punkt unter ,Hinweise®).

Beispiel:

Wie groB diirfen die Anlagen flr die Bewerbung in der
JOBBORSE maximal sein?

a) 500 GB (falsch)
b) 3 MB (richtig)
c) 9 MB (falsch)

AbschlieBend tauschen die Schiiler/innen ihre Tests unter-
einander aus und l6sen die Aufgaben ohne Hilfsmittel.

Hinweise

2 Als Variante kénnen Sie ein Arbeitsblatt mit vorge-
fertigten Multiple-Choice-Aufgaben zur JOBBORSE auf
www.planet-beruf.de » Lehrer » Materialien fiir den
Unterricht » Unterrichtsideen als PDF- oder Word-
Datei herunterladen und austeilen. Die Schiiler/innen
schreiben in Gruppen ihre Antworten auf Moderations-
karten. Zum Schluss der Unterrichtsstunde werden alle
Karten Gruppe fiir Gruppe an die Tafel gehdngt und die
Losungen erkléart.

2 Die Unterrichtsidee kann auf www.planet-beruf.de »
Lehrer » Materialien fiir den Unterricht » Unterrichts-
ideen als PDF- oder Word-Datei heruntergeladen werden.

Arbeitsauftrage

Ergebnisse/Zuwachs an
Handlungskompetenzen

Medien/Material

< Infotexte und Checkliste
aus dem planet-beruf.de-
Bewerbungstraining lesen

kennen

2 Multiple-Choice-Test erstellen

<> Multiple-Choice-Testfragen
der anderen Schiiler/innen
beantworten

2 Elemente der Bewerbungsmappe
> Bewerbungsmappe in der
JOBBORSE erstellen kénnen

< Forderung von Textverstandnis
und Medienkompetenz

2 Computer » Internet:

www.planet-beruf.de »
Schiiler » Bewerbungstraining »
JOBBORSE - Bewerbungsmanager

www.jobboerse.arbeitsagentur.de

2 Textverarbeitungsprogramm oder
DIN-A4-Papier bzw. Moderations-
karten und Stifte
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CD-ROM, Impressum

CD-ROM BEWERBUNGSTRAINING

Installationsanieitung:

Legen Sie die CD-ROM in das Laufwerk ein und warten Sie einige Sekunden.
Die CD-ROM startet selbststéandig. Folgen Sie dann den Anweisungen auf
dem Bildschirm. Sollte die CD-ROM nicht von selbst starten, so fiihren Sie
einen doppelten Mausklick auf das Icon , Arbeitsplatz* und anschlieBend
auf das Symbol fiir das CD-ROM-Laufwerk aus. Klicken Sie dort auf die
Datei ,,index.html“.

Fir eine einwandfreie Funktion der CD-ROM werden entweder der MS Inter-
net Explorer oder der Mozilla Firefox sowie der Adobe Flash Player und der
Adobe Reader benétigt. Die Programme Mozilla Firefox, Adobe Flash Player
und Adobe Reader stehen fiir Sie auf der CD-ROM zur Verfligung.

Installationshinweise fiir Mozilla Firefox: Fiihren Sie einen doppelten Maus-
klick auf das Icon ,Arbeitsplatz“ aus. Wéhlen Sie |hr CD-ROM-Laufwerk
aus und 6ffnen Sie den Ordner ,software®. Durch Doppelklick auf die Datei
#Firefox Setup 3.6.6.exe” wird der Webbrowser Mozilla Firefox auf lhrem
Computer installiert.

SYSTEMVORAUSSETZUNGEN:

2 IBM-kompatibler PC mit Pentium Prozessor
mit mind. 266 MHz Taktfrequenz

SVGA-Grafikkarte mit mind. 1 MB Grafikspeicher
Soundkarte: DirectX-kompatibel oder Onboard-Sound
mind. 128 MB RAM

CD-ROM-Laufwerk

Maus

MS WINDOWS 98SE/2000/ME/XP/Vista/7

MS Internet Explorer 6.0 oder héher bzw.
Mozilla Firefox 2.0 oder héher

Adobe Flash Player 8.0 oder héher
Adobe Reader 5.0 oder hoher
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Bewerbungstraining und JOBBORSE

Demoversion JOBBORSE: Im ,,Infocenter* finden Sie eine Demo-
version der JOBBORSE als Zip-Datei. Extrahieren Sie die Zip-Datei
in einen Ordner lhrer Wahl. Klicken Sie anschlieBend im Ordner
»jbdemo* auf ,startseite.html“, um die Demoversion zu starten.

Bestellhinweis:

Die CD-ROM ,Bewerbungstraining” kann auch bestellt werden
(€ 7,50 zzgl. Versandkosten):

Bundesagentur fiir Arbeit
Bestell-Service

Fa. DVG

Deutsche Vertriebsgesellschaft
fiir Publikationen und Filme mbH
Birkenmaar 8

53340 Meckenheim

www.ba-bestellservice.de

E-Mail:  arbeitsagentur@dvg-ff.com
Fax: 0180 1 002699-55*
Hotline: 0180 1 002699-01*

ISSN 1867 - 0989

© 2010, Bundesagentur fiir Arbeit, Nirnberg.
Alle Rechte vorbehalten. Keine unerlaubte Vervielféltigung.
Eine gewerbliche Nutzung des Programms ist nicht gestattet.

*) Festnetzpreis 3,9 ct/min; Mobilfunkpreise hdchstens 42 ct/min
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Im Juni 2010 wurde planet-beruf.de die
Comenius-EduMedia-Medaille 2010 verliehen.
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