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POST UND SCHULE

Themenheft Bewerbung

Klasse 9 –12














Post und Schule

Ideen für Ihren Unterricht





Liebe Lehrerinnen und Lehrer,

Kommunikation zu fördern, ist unsere Leiden schaft. Mit diesem Themenheft möchten wir Schülerinnen und Schüler für ihre erste Bewer bung fit machen. Wir geben Tipps, wie sie Bewerbungsschreiben und Lebenslauf verfassen und sich auf Vorstellungsgespräche und Assess- ment-Center vorbereiten können. Außerdem gibt es weiterführende Informationen und Links zum Abschluss des Hefts.

Gemeinsam mit der Stiftung Lesen stellen wir Ihnen mit Post und Schule schon seit vielen Jahren ein umfangreiches Lernangebot für den Unterricht zur Verfügung. Mit unseren vielfältigen Themenpaketen möchten wir die




Kreativität Ihrer Schüler fördern, Anregungen für den Unterricht geben und vor allem die Freude am Briefeschreiben wecken. Dabei begleiten wir Grundschüler bei ihrem ersten Brief, gehen in weiterführenden Schulen auf die Formalien des Briefeschreibens ein – und helfen auch gern bei Spezialthemen wie Geschäftsbriefen, Liebesbriefen oder selbst geschöpftem Briefpapier (siehe Tabelle).

Alle Materialien können Sie kostenfrei bestellen oder herunterladen unter www.postundschule.de.

Wir wünschen Ihnen viel Spaß damit!






Unser Angebot auf einen Blick

	Grundschule
	 
	Klassen 5–8
	 
	Klassen 9–12
	 
	Berufsschule

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Erster Kontakt mit
	 
	Anlassbezogene
	 
	Lebensplanung und Berufsorientierung

	dem Thema Post
	 
	Briefe
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Grundschulpaket
	 
	Briefeschreiben
	 
	Offizielle Briefe schrei-
	 
	Bewerbung

	ABC des Briefeschreibens
	 
	für Profis
	 
	ben mit dem Computer
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Fit in die Medienwelt
	 
	Kreative Briefe
	 
	Bewerbung
	 
	Geschäftsbriefe

	 
	und Karten
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Adventsaktion
	 
	Briefpapier
	 
	Berufsorientierung
	 
	Postbearbeitung

	 
	 
	„Create your future“
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kreativ-Tipps
	 
	 
	 
	Liebesbriefe
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Leserbriefe
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Briefkunst
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1. Erfolgreich  bewerben

Die erste Bewerbung





Im Unterricht vermitteln Lehrende die wesentlichen Grundlagen für eine erfolgreiche Bewer bung und den Einstieg in das Berufsleben. Neben Praktika ist dies die Basis für die erste Orientie- rung und Berufsfindung der Schülerinnen und Schüler. Dieses Themenheft unterstützt Lehrende bei der Planung und Vermittlung der Inhalte im Deutschunterricht, in der Sozialkunde oder Arbeitslehre – insbesondere, wenn es um die Erstbewerbung geht. Denn Bewerben ist mehr




als das Aufsetzen stimmiger, schriftlicher Unterlagen. Daher werden nicht nur die inhaltlichen und formalen Aspekte einer ersten Bewerbung behandelt, sondern auch die Persönlichkeit der Schülerin oder des Schülers. Nur so können die Ideale, Wünsche und vor allem auch Talente sichtbar gemacht werden und stilistisch wie formal in die Bewerbung mit einfließen – und letztlich auch die Personalverantwortlichen überzeugen.
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Mit diesem Bewerbungskonzept

lernen Schülerinnen und Schüler ...





nn ihre persönlichen Stärken und Schwächen kennen und ihre Persönlichkeit zu beschreiben,

nn ihre Schlüsselqualifikationen herauszuarbeiten,

nn ihr persönliches Profil und das Anforderungsprofil ihres Wunschberufs zu erstellen,

nn ein mögliches Tätigkeitsspektrum auszuarbeiten,

nn eine mögliche Positionierung in  der Arbeitswelt vorzunehmen,




nn mögliche Berufsbilder und Ausbildungswege kennen und diese in Verbindung mit dem eigenen Wunschprofil zu bringen,

nn sich selbst schriftlich und mündlich zu präsentieren,

nn die Bewerbung, Kurzbewerbung und Onlinebewerbung kennen und

nn formal und inhaltlich korrekte und vollständige Bewerbungsunterlagen aufzusetzen.
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2.  Berufsfindung 

Weichen stellen fürs Leben

2.1 Der Start

Optimale Vorbereitung ist alles





Bei der Vielzahl der Möglichkeiten fällt es vielen Jugendlichen nicht leicht, sich für einen Beruf zu entscheiden. Anfangs ist klar: Der Tierfreund in der ersten Klasse möchte später gern Tierarzt werden, die Vereinsturnerin gerne Profisportlerin. Später ist es schwieriger. Das liegt auch daran, dass dies die erste wichtige Entscheidung im Leben ist, die trotz Unterstützung von Eltern und Lehrern selbstständig getroffen werden muss. Denn nun werden die Weichen für das Berufsund Arbeitsleben und damit für die eigene Zukunft gestellt.

Um Jugendlichen eine Hilfestellung zu geben und ihren Erkenntnisund Entscheidungsprozess zu fördern, werden sie im Unterricht für die eigenen Wünsche und Vorstellungen sensibilisiert und bei der Berufszielentwicklung unterstützt.

In Zusammenarbeit mit der Bundesagentur für Arbeit und ihren Angeboten zur Berufsberatung kann Schülerinnen und Schülern Schritt für Schritt das geeignete Werkzeug zur Berufsund Entscheidungsfindung an die Hand gegeben werden. Auch die Eltern sind Umfragen zufolge immer noch die wichtigsten Berater, wenn es um die Berufswahl ihrer Kinder geht. Neben den im Rahmenplan vorgesehenen Maßnahmen können zusätzlich auch fächerübergreifende oder pro-




jektbezogene Trainingsmöglichkeiten zur Berufsorientierung entwickelt werden. Eine Berufsorientierungswoche kann zum Beispiel einen Besuch bei der örtlichen Arbeitsagentur und dem Berufsinformationszentrum (BIZ) vorsehen. Aber auch Ausbildungsleiter größerer Unternehmen können Vorträge an Schulen halten und Beratung anbieten.

Frühzeitig informieren

Noch nie hatten junge Menschen so viele Wahlmöglichkeiten nach der Schule wie heute. Bei dem Angebot kann es aber auch aufwendig sein, den passenden Weg für sich zu finden. Deshalb sollten Schülerinnen und Schüler das Thema Beruf schon zwei, drei Jahre vor dem Schulabschluss angehen. Es gibt zahl reiche gute Informationsund Vorberei tungsmöglichkeiten. Tipps dazu haben wir am Ende dieses Themenhefts zusammengestellt.
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Erfahrung sammeln

Einblicke in die praktische Arbeitswelt bieten Praktika und Ferienjobs. So können junge Menschen den Realitäts-Check machen, Erfahrungen sammeln – und das ein oder andere Berufsfeld für sich entdecken oder auch ausschließen.

2.2 Die Selbstanalyse

Stärken und Schwächen bestimmen





Wo liegen meine Stärken? Eine einfache Frage, und doch ist die Antwort manchmal so schwierig. Oft kennen Jugendliche ihre Schwächen besser als ihre Stärken. Viele müssen erst lernen, klar zu formulieren, was sie wollen und können. Denn wer seine Ziele und Wünsche ausdrücken kann und sich seiner Stärken und Schwächen bewusst ist, findet schneller ein passendes Betätigungsfeld, weil er sich im Bewerbungsverfahren besser darstellen und die Entscheider überzeugen kann.

Egal, ob man sich während der Schulzeit um ein Praktikum oder einen Ferienjob bewirbt oder ob




es nach dem Schulabschluss um einen Ausbildungsplatz oder die erste „richtige“ Stelle geht: Es gilt immer, sich im Vorfeld einige grundlegende Fragen zu stellen. Dabei helfen unsere Checklisten: sich Gedanken machen, Listen anfertigen, Meinung von Freunden und Verwandten einholen und auswerten. Und vor allem: immer ehrlich zu sich selbst sein!
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nn nn nn

nn nn

Singen, basteln, Autos reparieren – nicht nur berufsrelevante Vorkenntnisse wie der Sprachurlaub in London, sondern auch Hobbys und ehrenamtliches Engagement lassen Rückschlüsse auf Neigungen zu:

Was mache ich besonders gerne? Wobei hatte ich die schönsten Erfolgserlebnisse?

Wie gehe ich mit schwierigen Aufgaben um? Wie werde ich mit Stress fertig?

Wie gern lerne ich?

nn

Was kann ich?

nn nn

nn





	 
	 

	Wer bin ich?
	Was will ich?







Die Selbstanalyse ist der erste Schritt zu einer guten Bewerbung. Doch Jugendlichen fällt es oft nicht leicht, sich selbst zu beschreiben. Die Antworten auf folgende Fragen geben Aufschluss: nn Wie würde ich meinen Charakter beschreiben? nn Was mag ich an mir?

nn Wie verhalte ich mich?

nn Welche Angewohnheiten habe ich? nn Wie reagiere ich auf andere?




Wer schon als Kind konkrete Ideen für die Zukunft hatte und etwa Feuerwehrmann, Tierärztin oder Pilot werden wollte, dem dürfte die Antwort auf diese Frage leichtfallen. Wer noch gar keine Vorstellungen hat, kann nach dem Ausschlussprinzip vorgehen:

Was wollte ich als Kind schon werden? Wie haben mir meine bisherigen Ferienjobs oder Praktika gefallen?

Wie gefallen mir die Erfahrungsberichte von Eltern oder anderen Verwandten?

Was möchte ich auf gar keinen Fall machen?

















2.3 Die Berufswahl

Richtige Entscheidungen treffen





Der Beruf macht einen wesentlichen Teil des Lebens aus. Wenn sich Jugendliche also für ein Tätigkeitsfeld entscheiden, sollte dieses mit ihren Interessen und Fähigkeiten übereinstimmen. Mit den Ergebnissen der Selbstanalyse lassen sich bereits geeignete Berufsfelder ermitteln oder auch ausschließen. Über die Zuordnung der per-

sönlichen Eigenschaften zu bestimmten Schlüsselqualifikationen kann die Berufswahl weiter eingegrenzt werden.

Schlüsselqualifikationen sind Persönlichkeitsmerkmale, die für den jeweiligen Beruf erforderlich sind – zum Beispiel Einsatzbereitschaft, Initiative, Entscheidungskraft, Durchsetzungsvermögen, Kommunikationsfähigkeit, Kundenorientierung, Teamfähigkeit oder Verantwortungsbereitschaft. Das mag zunächst abstrakt erscheinen, doch viele dieser Eigenschaften werden bereits in der Schule gefördert wie etwa Teamfähigkeit durch Gruppenarbeit.




Wie geht es weiter?

Detaillierte Informationen und Materialien zu einzelnen Berufsbildern, Tätigkeitsbereichen und Ausbildungswegen finden sich hier:

Bundesagentur für Arbeit und regionale Arbeitsagenturen mit ihren Berufsinformationszentren (BIZ):

nn persönliche Berufsberatung

nn Vermittlung von Ausbildungsstellen nn Blätter zur Berufskunde

nn Onlineservices für junge Arbeitsuchende

Verbände:

Handelskammern, Gewerkschaften und Berufsverbände bieten viele Informationen oder sogar einen eigenen Bewerberservice an. Ein erster Blick auf die Homepage lohnt sich!

Messen:

In vielen Städten gibt es Ausbildungsund Berufsmessen, bei denen Unternehmen, Schulen oder Universitäten ihre Ausbildungsmöglichkeiten vorstellen. Hier kann man sich bestens informieren und Kontakte knüpfen.

Internet:

Auch im Internet gibt es viele Darstellungen zu Berufsbildern und Ausbildungsmöglichkeiten. Jedes größere Unternehmen informiert auf seiner Homepage – meistens unter dem Stichwort „Karriere“ – über Ausbildungsberufe und Berufsfelder im Unternehmen.
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Tipps

Bei der Suche nach einem geeigneten Beruf ist es sinnvoll, sich vorab selbst einige Fragen zu beantworten. Dabei ruhig alles aufschreiben, was interessant sein könnte, und nichts weglassen – auch wenn es auf den ersten Blick nicht realistisch erscheint. Und sich vor allem nicht verunsichern lassen durch gut gemeinte Ratschläge wie „Ich kenne keinen, der das vor dir geschafft hat“, „Die Ausbildung ist viel zu lang, zu teuer, schwer für dich“ oder „Damit kann man doch kein Geld verdienen.“ Was zählt, ist der Glaube an sich selbst!

Berufswünsche wie „Ich will mit Menschen zu tun haben“ oder „Ich möchte in den Medien arbeiten“ sind zu allgemein. Viele Berufe bergen Anforderungen, die man auf den ersten Blick gar nicht vermutet. Wer zum Beispiel Elektroingenieur werden will, weil er gern alleine vor sich hintüftelt, später aber bei einer Firma mit Kunden sprechen und verhandeln muss, der fühlt sich vielleicht nicht wohl. Eine Sozialarbeiterin wiederum muss unter Umständen als Teamleiterin auch Organisation und Budget im Griff haben. Dabei hatte sie womöglich noch nie Spaß an Mathe.
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