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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Erstellen einer Bewerbungsmappe 2.34

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

Die Schiiler wiihlen gezielt Informationen aus, die in den Folder aufgenommen werden sollen.

Sie ordnen die ausgewdbhlten Informationen den richtigen Seiten des Folders zu.

Sie erstellen den Folder mithilfe des Textverarbeitungsprogramms selbststéndig.

Sie arbeiten sicher und zweckorientiert mit Grafiken, Textfeldern sewie Formen.

Sie nehmen Verbesserungsvorschldge an und reflektieren ihre Arbeit.

Sie erstellen Tdtigkeitsberichte, in denen sie die Arbeitsschritte'der Unterrichtsschritte beschreiben.

Sie bereiten eine Musterbewerbungsmappe als Anschauungsbeispiel fiir die Mitschtiler vor.

Sie erstellen gemeinsam mit den Schiilern des berufsoriefitierenden Wahlpflichtfaches , Technik” sowie
des berufsorientierenden Wahlpflichtfaches , Soziales” eine Bewerbungsmappe.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Die Erstellung einer normgerechten,und aussagekriftigen Bewerbungsmappe gehort zu
einer unerlasslichen Grundlage eines jeden Schiilers. Doch nicht jeder Schiiler besucht ein entspre-
chendes Wahl- oder Wahlpflichtfach, sodass dann unter Umstanden wichtige Kenntnisse im Bereich
der Gestaltung eines Printproduktes bzw. eines normgerechten Privatbriefes fehlen.

Dies ist der Ausgangspunkt fir eine Unterrichtseinheit im berufsorientierenden Wahlpflichtfach , Wirt-
schaft”, die einen Workshop fiir die Schiiler der berufsorientierenden Wahlpflichtfacher ,Technik”
und , Soziales” vorbereiten soll. Wahrend dieser Unterrichtseinheit erstellen die Schiiler einen Folder
fur die Mitschuler der berufsorientierenden Wahlpflichtfacher ,Technik” und ,Soziales”, in dem sie
das Erstellen einer Bewerbungsmappe beschreiben und erlautern. Dabei stellen sie die Informatio-
nen auf dem beidseitig bedruckten Faltblatt (Folder) werbewirksam sowie anschaulich dar.

Didaktisch-methodische Reflexionen:

Auch im berufsorientierenden Wabhlpflichtfach , Wirtschaft” wird die Kompetenzorientierung
immer wichtiger, da die Abschlusspriifung in diesem Fachbereich — sowie auch in dhnlichen Fachern
vieler Bundeslander — als Projektpriifung angelegt wird. Die Schiler benétigen bei dieser Priifungsform
eine Vielfalt an Kompetenzen.

Deshalb wird der Schulung unterschiedlicher Kompetenzen in dieser Unterrichtseinheit ein grolRer
Stellenwert eingeraumt. Vom Einstieg Uber den Leittext bis hin zum Tatigkeitsbericht in jeder
Unterrichtseinheit werden dem Schiiler die Lerninhalte kompetenzorientiert vermittelt.

Zugleich erlernen die Schiiler das eigenstandige Planen eines Printproduktes und vertiefen bzw.
erweitern ihre Fahigkeiten im Bereich der Dokumentgestaltung. Das stiandige Einbeziehen der
selbst erstellten Planungselemente fordert das selbststandige Arbeiten der Schiiler sowie deren
Kreativitat und Leistungsbereitschaft.

Vor allem im Bereich ,Layout” sollten die Schiiler bereits tiber einige Kompetenzen verfiigen, um sich
auf die inhaltliche Gestaltung des Folders konzentrieren zu konnen.

Des Weiteren mussen die Schiiler bereits eine normgerechte Bewerbung verfassen konnen, sodass
sie ihren Mitschilern die notige Unterstiitzung geben konnen.
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2.34 Erstellen einer Bewerbungsmappe

Voriiberlegungen

Facheriibergreifendes Arbeiten:

Zur gleichen Zeit erarbeiten die Lehrkrafte der Facher Deutsch und Arbeit-Wirtschaft-Technik
(AWT) mit den Schiilern die Inhalte einer Bewerbungsmappe. Dabei sollen die Schiiler lernen, wel-
che Informationen bzw. Inhalte der Lebenslauf und das Anschreiben enthalten mussen.

Im Deutschunterricht arbeiten die Schiiler die Formulierungsmoglichkeiten aus, erhalten Tipps fir
die korrekte Sprachwahl und erstellen ein handschriftliches'Anschreiben sowie einen Lebenslauf an
ihren gewahlten Praktikumsbetrieb. Hierbei stehen die Schiiler des berufsorientierenden Wahlpflicht-
faches ,Wirtschaft” den anderen Schiilern untersttitzend zur Seite.

Die Schiler kdnnen dann die korrigierten Vorlagen-ziim Workshop mitbringen und benétigen keine
Zeit mehr fur das Formulieren des Anschreibens. Da im Arbeit-Wirtschaft-Technik-Unterricht
wenig Zeit fur die Gestaltung einer Bewerbung=mit dem PC bleibt, stellt die Zusammenarbeit mit
dem berufsorientierenden Wahlpflichtfach ,;Wirtschaft” eine sehr gute Moglichkeit dar, jedem Schu-
ler eine Mustervorlage fiir eine normgerechte Bewerbung an die Hand zu geben.

Die einzelnen Unterrichtsschritte im Uberblick:

1. Schritt:  Was ist der Auftrag?

2.Schritt:  Aufbau des Folders

3.Schritt: Gestaltung der Innenseite des Folders

4. Schritt:  Fertigstellung des Folders

5.Schritt: Gestaltung einer normgerechten Bewerbung

Autorin: Martina Popp, Ausbildung zur Fachlehrerin in Bayreuth, Fachlehrerin fiir die Facher
Technik, Wirtschaft und Kunst mit Zusatzausbildung Englisch an einer Mittelschule in der Oberpfalz,
Mitglied in der Lehrplankommission fiir den Lehrplan an bayerischen Mittelschulen am ISB Miin-
chen.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Erstellen einer Bewerbungsmappe

Unterrichtsplanung

1. Schritt: Was ist der Auftrag?

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

e Die Schiiler erkennen mithilfe des Leittextes den Auftrag und formulieren die zu erfiillen-
den Aufgaben.

e Sie sollen die Inhalte des Folders mithilfe einer Mindmap gemeinsam festlegen und den
Aufbau planen.

* Sie nutzen die Méglichkeiten des Textverarbeitungsprogramms zur Erstellung eines Td-
tigkeitsberichtes.

Einstieg:

Die Lehrkraft teilt den vorbereiteten Leittext (siehe M 1) aus. Die eingeteilten Schii-
lergruppen lesen diesen und unterstreichen die wichtigsten Textstellen.

Wihrend die Schiilergruppen den Leittext bearbeiten, schreibt die Lehrkraft die Uber-
schrift an die Tafel und hangt das Fragezeichen auf. AnschlieRend wiederholen die
Schiler den Arbeitsauftrag und fixieren die wichtigsten Stichpunkte aus dem Leittext
mit Karten an der Tafel.

Tafelanschrift:

Workshop — Bewerbung: Das ist unser Auftrag ...

?

Organisations- und Zeitplan erstellen
Tdtigkeitsberichte verfassen

Materialien zum Thema ,, Bewerbung” sammeln
6-seitigen Folder ,, Bewerbungsmappe” gestalten
besten Folder auswdhlen - drucken
Muster-Bewerbungsmappe mitbringen

Bearbeitung:

Nun sortieren die Schiler die unbekann’ggn Lerninhalte an der rechten Tafelseite. Die
Lehrkraft erweitert das Tafelbild um die Uberschrift ,Das kann ich schon” und , Hier
bendtige ich noch Hilfe”.

Berufliche Orientierung & Unterrichtsprojekte: Technik — Wirtschaft — Soziales, Ausgabe 29, 12/2013

(c) Mediengruppe Oberfranken — Fachverlage GmbH & Co. KG

2.34

3
Hauptschule, Realschule, Gymnasium: Konzepte, Arbeitsblatter, Kopiervorlagen, Unterrichtsentwiirfe

Seite 3



2.34

Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Erstellen einer Bewerbungsmappe

Unterrichtsplanung
Tafelanschrift:
Workshop — Bewerbung: Das ist unser Auftrag ...
?
L]
Das kann ich schon: Hier benotige ich noch Hilfe:
e Tdtigkeitsberichte verfassen ® “Organisations- und Zeitplan erstellen
e Materialien zum Thema ,Bewerbung” . 6-seitigen Folder ,, Bewerbungsmappe”
sammeln gestalten
* Muster-Bewerbungsmappe mitbfingen e besten Folder auswdhlen - drucken

Im Plenum werden die neteniLerninhalte diskutiert und Vermutungen dazu aufgestellt.

Nach Klarung des Aufbaus sowie der Inhalte eines Organisations- und Zeitplans erstel-
len die Schiiler mithilfe der Tabellenfunktion des Textverarbeitungsprogramms
in Partnerarbeit dieses Dokument. AbschlieRend erfolgt eine gemeinsame Verbesserung.

Bearbeitung:

Nun kommen die Schiler nach vorne, um die Inhalte des Folders festzulegen. Hier
kann die Lehrkraft den Schiilern einen Hinweis geben.

Impuls: Was miissen deine Mitschiiler kénnen, um selbststdndig eine Bewerbungsmappe
zu erstellen?

An der Tafel stellen sie ihre Ideen mithilfe einer Mindmap dar. Die Lehrkraft unterstiitzt
die Schiler bei der Erarbeitung und stellt gegebenenfalls gezielte Fragen. Am Ende
Ubernehmen die Schiler das Tafelbild, indem sie dieses mit einem geeigneten Mind-
map- oder Textverarbeitungsprogramm am Computer digital erstellen.
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