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[bookmark: _Toc163442906][bookmark: _Toc321230676]Verlaufsplanung (Lernsetting)

	Richt-zeit

	Phasen
und Stationen der Unterrichtsspirale
	Detaillierte Unterrichtsschritte 
(Lern-Lehr-Prozess-Verlauf)
(inkl. fachlicher Erklärungen)
(L  geplante Unterrichtsschritte der/des Lehrenden
 S  erwartete Aktionen/Reaktion der/des Lernenden
	Aktionsform
	Medien
	Lernprozess
und Lernbegleitung – Was ist meine Rolle als LehrerIn?

	20 min
	Einstieg
	L zeigt den S verschiedene Jobinserate auf karriere.at
· Stundenthema „Die perfekten Bewerbungsunterlagen“




Schritt 1: Finde ein Unternehmen, bei dem du dich bewerben willst 
· L bittet jede/n S nun selbst ein für ihn/sie passendes Jobinserat auf karriere.at oder in mitgebrachten Tageszeitungen mit Jobinseraten zu suchen 


L bittet die S sich zwei Minuten mit ihre*m Sitznachbarn*in 
über ihre gefundenen Jobinserate auszutauschen 





	Frontal 
 





Einzelarbeit





Partnerarbeit
	Homepage „karriere.at“ oder vorab gesuchte, passende Stellenanzeigen
(siehe Anhang)

Homepage oder/und  Zeitungen
	1. zum Thema hinführen




1. die S zur ihrer eigenen Lebenswelt Bezug nehmen lassen


· unterschiedliche Lebenswelten/Vorstellungen vergleichen lassen

	15 min
	 Konstruktion
	Bestandteile eines Bewerbungsschreiben

L gibt kurzen Theorieinput
1. Die äußere Form der Bewerbungsunterlagen 
1. Form, Inhalt und Sprache des Bewerbungsschreiben

ein/e S liest die Inhalte vor,  S lesen im Buch mit 

oder 

Inhalte werden vorab auf Kärtchen notiert
· S sollen diese nach „Wichtigkeit“ ordnen  alle Punkte sind für eine „perfekte“ Bewerbung wichtig, aber worauf legen die S selbst am meisten Wert?!

oder 

· S sollen die Kärtchen den Kategorien „äußere Form der Bewerbungsunterlagen“ und „Form, Inhalt und Sprache des Bewerbungsschreiben“ zuordnen
	Input mit L/S-Fragen (=“Frageunterricht“) in der Großgruppe








Kleingruppenarbeit
	SMS S. 78










Kärtchen (siehe Anhang)
	1. neue theoretische Informationen geben 


	15 min
	
Interaktion

	L erklärt, dass nun eine Partnerarbeit folgt

S sollen gemeinsam Bestandteile des Bewerbungsschreiben zuordnen 

vergleichen der Lösungen
	Partnerarbeit
	SMS S. 79
	1. Anleiten

· evt. Hilfestellungen

	10 min
	
Pause
	
	
	
	

	20 min
	Interaktion 
	Schritt 2: Informiere dich über das Unternehmen, bei dem du dich bewerben möchtest
S schauen sich die Homepage/Social Media Seiten des gewünschten Unternehmens an, um  Informationen über dieses zu bekommen und sich einen Eindruck über dieses zu schaffen  interessante Informationen, die genannt werden + dazugehöriger Quelle notieren  könnte in Bewerbungsschreiben eingebaut werden
	Einzelarbeit
	Homepage, Facebook, Instagramm, whatchado.com der Unternehmen
	evt. Hilfestellungen geben bei auftretenden Fragen à la: „Was soll ich notieren?“ „Was ist wichtig?“

	30 min
	+ weitere Interaktion („klassische“ Weg)

oder

Dekonstruktion 


Ergebnissicherung

	Schritt 3: S verfassen nun selbst ein Bewerbungsschreiben, 
unterstützt durch die Checkliste (wird vorab im Klassenverband durchgelesen und besprochen)



S lösen in Zweierteams das Learning-App „Bewerbungsanschreiben“

ansprechende Satzstrukturen aus der Learning-App werden gemeinsam besprochen und die Einteilung in Einleitung, fachliche Qualifikationen und Erfahrungen, Soft Skills, Motivation und Abschluss (auf die Tafel/ins Heft) geschrieben

· Bewerbungsschreiben wird in nächster UE verfasst

Wenn noch Zeit ist, können die S schon beginnen, ins Lerntagebuch einzutragen.

	Einzelarbeit 





Partnerarbeit 


Großgruppenunterricht




Einzelarbeit
	SMS S. 80





Learning App
„https://learningapps.org/2224197“
	S im Schreibprozess unterstützen,
Hilfestellung anbieten

	
	Transfer
	Arbeitsauftrag für die nächste Stunde: jede*r S hat ein ansprechendes Bewerbungsfoto (können die S auch gegenseitig von sich machen) für den Lebenslauf mitzunehmen

	Einzelarbeit
	
	





Die äußere Form der Bewerbungsunterlagen

· Benutze den Computer!
· Lege vorab Schriftart, Schriftgröße und Seitenränder fest und verwende diese durchgehend für alle Dokumente!
· Halte einen 1,5-fachen Zeilenabstand!
· Schreibe übersichtlich und vergiss nicht auf Absätze!
· Achte auf korrekte Rechtschreibung, verlasse dich aber nicht nur auf die Rechtschreibprüfung, sondern bitte jemanden, deine Unterlagen durchzulesen. Zwei Augen sehen bekanntlich mehr als zwei. 

· Drucke die Unterlagen auf unlinierte, weiße DIN-A4-Blätter!
· Unterschreibe sauber und leserlich, am besten mit Füllfeder!
· Lege deine Dokumente sorgsam und ungefaltet in deine Bewerbungsmappe!
Form, Inhalt und Sprache des Bewerbungsschreibens
· Auf dem Briefkopf gib zuerst deine Anschrift, dann die Anschrift der/des Empfänger*in an und dann das Datum an.
· Erwähne, warum du die/der geeignete/r Bewerber*in für die Stelle bist!
· Informiere glaubhaft und sachlich über dich selbst und erwähne, wenn möglich, welche Anforderungen aus der Anzeige du erfüllst!

· Vermeide übertriebenes Eigenlob!
· Formuliere höflich und sachlich! Vermeide jedoch, unterwürfig oder aufdringlich zu klingen!
· Lasse Informationen einfließen, die du über das Unternehmen gesammelt hast! Das zeugt von Interesse.
· Verwende abwechslungsreiche Satzanfänge und beginne die Sätze nicht zu häufig mit „Ich“!
· Geben Sie an, welche Beilagen die Bewerbung enthält!


Die äußere Form der Bewerbungsunterlagen

· Benutze den Computer!
· Lege vorab Schriftart, Schriftgröße und Seitenränder fest und verwende diese durchgehend für alle Dokumente!
· Halte einen 1,5-fachen Zeilenabstand!
· Schreibe übersichtlich und vergiss nicht auf Absätze!
· Achte auf korrekte Rechtschreibung, verlasse dich aber nicht nur auf die Rechtschreibprüfung, sondern bitte jemanden, deine Unterlagen durchzulesen. Zwei Augen sehen bekanntlich mehr als zwei. 

· Drucke die Unterlagen auf unlinierte, weiße DIN-A4-Blätter!
· Unterschreibe sauber und leserlich, am besten mit Füllfeder!
· Lege deine Dokumente sorgsam und ungefaltet in deine Bewerbungsmappe!
Form, Inhalt und Sprache des Bewerbungsschreibens
· Auf dem Briefkopf gib zuerst deine Anschrift, dann die Anschrift der/des Empfänger*in an und dann das Datum an.
· Erwähne, warum du die/der geeignete/r Bewerber*in für die Stelle bist!
· Informiere glaubhaft und sachlich über dich selbst und erwähne, wenn möglich, welche Anforderungen aus der Anzeige du erfüllst!

· Vermeide übertriebenes Eigenlob!
· Formuliere höflich und sachlich! Vermeide jedoch, unterwürfig oder aufdringlich zu klingen!
· Lasse Informationen einfließen, die du über das Unternehmen gesammelt hast! Das zeugt von Interesse.
· Verwende abwechslungsreiche Satzanfänge und beginne die Sätze nicht zu häufig mit „Ich“!
· Geben Sie an, welche Beilagen die Bewerbung enthält!

· Aufgabe A 
Was macht für euch die „perfekte“ Bewerbung aus?
Ordnet gemeinsam in der Gruppe die angeführten To-Do’s nach ihrer Wichtigkeit.
(1 = sehr wichtig, 16 = nicht so wichtig)




· Aufgabe B
Welche To-Do’s gehören in die Kategorie „Die äußere Form der Bewerbungsunterlagen“  und welche in die Kategorie „Form, Inhalt und Sprache des Bewerbungsschreibens“?
Ordnet gemeinsam in der Gruppe die Aussagen den zwei Kategorien zu. 



Die Bewerbung vorbereiten
Erfolgreich recherchieren
· genau Name des Unternehmens und Rechtsform
· Firmensitz, Filialen, Außenstellen, Zweigniederlassungen
· Größe des Unternehmens
· welche Produkte/Dienstleistungen?
· Wettbewerber/ Privat oder FirmenKunden
· aktuelle Situation, z.B. ist Unternehmen Marktführer
· Schwerpunkte 

Vollständig und ansprechend: die Bewerbungsmappe (Duden s.71 und 83) 
heutzutage meist online, wenn klassisch, dann Bewerbungsmappen verwenden
! klassische, dezente Farben wählen
! Blätter nicht in Klarsichthüllen stecken, könnte auf mehrfach Verwendung hindeuten
! Blätter nicht lochen

Reihenfolge der Unterlagen
· Anschreiben (lose aufgelegt werden)
· Absenderanschrift vollständig und korrekt
· Empfängeranschrift
· richtiges Datum
· Anrede, Titel
· Warum Ausbildung/Praktikum/Stelle bei diesem Betrieb?
· eigenhändig unterschrieben?
· Anlagenvermerk?

· Deckblatt (kein Muss, wenn dann hier das Passfoto)
· passt Deckblatt zum Rest der Bewerbung, je nach Sparte
· Anschrift, Arbeitgeber, Berufsziel
· Foto aufgeklebt?

· Lebenslauf
· alle Informationen übersichtlich und ohne zeitliche Lücken?
· stimmen die Daten am Lebenslauf mit den Daten auf Zeugnissen und Tätigkeitsnachweisen überein?
· falls kein Deckblatt -> Passfoto?

· Anlagen
· Schulzeugnisse, üblich der letzten beiden Jahre  Kopie
· Praktikumsnachweise, wenn vorhanden  Kopie
Korrekte Rechtschreibung
· Großschreibung bei der Höflichkeitsanrede Sie
· das – dass – Schreibung z.B. Das Schulfach, das mich am meisten interessiert …  Besonders interessant finde ich, dass 
· Zeichensetzung bei der Anrede/Grußformel und Beistrichsetzung allgemein 
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