










DEIN ERSTER TAG
Moderne Berufsorientierung im Unterricht 
Pädagogische Materialien für die Durchführung einer 90-minütigen Unterrichtsstunde zum Thema Bewerbungsanschreiben mit der Medienbox



Einführung
In dieser Einheit befassen sich die Schüler*innen (SuS) mit dem Thema des Bewerbungsanschreibens. Sie lernen den formellen Aufbau eines Anschreibens kennen. Anhand eines Positiv-Beispiels entwickeln sie eigene Kriterien zur inhaltlichen Gestaltung. Die SuS stellen eine Verbindung zwischen einem Beruf und einer möglichen Stellenbeschreibung und ihren Anforderungen her. Sie setzen ihre eigenen Fähigkeiten und Interessen hierzu in Bezug. Sie lernen die Inhalte und Formulierungen eines Anschreibens kennen und erkennen diese in konkreten Stellenausschreibungen. Nicht zuletzt bekommen die SuS mit den 360‑Grad‑Betriebsbesichtigungen und den #kurzerklärt-Videos einen Einblick in verschiedene Berufe und machen sich dabei eine konkrete Vorstellung von den tatsächlichen beruflichen Aufgaben. 
Die Unterrichtseinheit ist für eine Doppelstunde (90 Minuten) ausgelegt.
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[bookmark: _Toc107256532]STATION 1
[bookmark: _Toc107256533]Ablauf- und Zeitplan „Station 1“
(Bitte ausdrucken, ausschneiden und an der Station ablegen)
	Phase 1
Alle 10 SuS gemeinsam

	1 Minute
	· Einteilung in 3er-Gruppen
· Nehmt euch jede*r ein Aufgabenblatt und einen Kugelschreiber.

	Phase 2
Arbeit in 3er-Gruppen

	15 Minuten
	· Beschäftigt euch nun in euren Kleingruppen mit dem Aufbau und den Inhalten eines Bewerbungsanschreibens.
· Löst gemeinsam die Aufgaben 1 und 2 auf dem Aufgabenblatt „Station 1“.
· Werft eure Ergebnisse der Aufgabe 1 in die Stationsbox.


	Phase 3
Einzelarbeit

	10 Minuten
	· Verbindet euch mit einem Endgerät mit dem BerUFO. Nehmt dazu die beiliegende Anleitung zur Hilfe.
· Wählt jeweils zwei #kurzerklärt‑Videos oder 360‑Grad‑Betriebsbesichtigungen aus, die euer Interesse wecken.
· Schaut euch die ausgewählten Videos auf euren Geräten an.

	Phase 4
Einzelarbeit:
Optionale Zusatzaufgabe und Hausaufgabe
	
	· Aufgabe 3 als Zusatzaufgabe für zu Hause oder im Unterricht für die SuS, die schneller fertig sind: Die SuS korrigieren und kommentieren zu Hause das Anschreiben.
· Die SuS lösen Aufgabe 4 zu Hause.
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[bookmark: _Toc107256534]Aufgabenblatt „Station 1“
(Pro SuS ein Aufgabenblatt ausdrucken)
1) Ordne die Buchstaben dem jeweils passenden Feld im Aufbauschema eines Anschreibens zu:d

[image: ]a) Betreffzeile 	b) Grußformel	c) Anschrift des Empfängers   d) Ort und Datum
e) Anrede	f) Unterschrift	g) Adresse des Absenders       h) Einleitung
 i) Schlusssatz	j) Hinweis auf Anlagen	k) Hauptteil



 














Name: ______________________________________________________
2) Ordne nun den Feldern links die passenden Inhalte zu:
Berlin, 20.01.2022
Anlagen
- Lebenslauf
- Zeugnisse

mit freundlichen Grüßen 

Ich freue mich, Sie in einem Vorstellungsgespräch von meiner Qualifikation zu überzeugen und verbleibe


Sehr geehrte Frau Schmidt, 

 Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel auf Ihre Anzeige auf zukunft-ausbildung.de


Anton Maurer

Anton Maurer
Burgstraße 20
28203 Bremen
Tel.: 0176 345 678 90
antonmaurer@mail.de

Stylisch!
Frau Marie Schmidt
Reuterstraße 11
28203 Bremen



Während meines Schulpraktikums im Restaurant „Schlemmerei“ habe ich viele unterschiedliche Arbeitsbereiche kennengelernt. Beim Kellnern ist mir bewusst geworden, dass ich besonders großes Interesse am Kundenkontakt habe, denn es fällt mir leicht, offen auf Menschen zuzugehen und es macht mir Freude, sie bestmöglich zu beraten. Gerade zur Mittagszeit, in der es in dem Restaurant sehr voll war, habe ich bewiesen, dass ich auch in stressigen Situationen stets freundlich bleibe und den Überblick behalte – auch über die korrekte Ausgabe von Wechselgeld.  
All diese Fähigkeiten möchte ich zukünftig in mein persönliches Interessengebiet einbringen: die Mode. Eine ideale Möglichkeit dazu sehe ich in der Ausbildung zum Einzelhandelskaufmann in einem Modeunternehmen. Da ich mich mit dem Stil von Stylisch! identifiziere, würde es mich besonders freuen, meine Ausbildung nach dem erfolgreichen Abschluss der Realschule im Juli dieses Jahres bei Ihnen zu absolvieren. 







[image: ]
mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen und möchte mich Ihnen hiermit hiermit bewerbe ich mich um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel und möchte mich als motiviertes Verkaufstalent vorstellen.

3) Zusatzaufgabe: Schau dir nun dieses Anschreiben an und vergleiche es mit dem Positiv-Beispiel in Aufgabe 2. Markiere und kommentiere alles, was du verbessern würdest.


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mode & More
 
Frau Müller
 
Weserweg 2
 
28203
 Bremen
 
Anton Maurer
 
Burgstraße 20
 
28203
 Bremen
 
 
 
 
Betreff: Bewerbung um einen Ausbildungsplatz
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren,
 
Ich möchte Verkäufer werden und habe auch Talent dazu: ich bin 
offen, freundlich, stressresistent und kann nicht nur mit 
Menschen sondern auch gut mit Geld umgehen. Deshalb bewerbe 
ich mich um den Ausbildungsplatz zum Kaufmann im 
Einzelhandel.
 
Freu mich schon, von ihnen zu hören!
 
Anton Maurer
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ort und Datum 
vergessen!
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




4) Hausaufgabe: Formuliere nun ein eigenes Anschreiben. Wähle einen der zwei Berufe aus, die du dir im Video angeschaut hast. Fülle die folgenden Felder aus, so wie du es gelernt hast. 
[image: ]





[bookmark: _Toc107256535]	STATION 2	
[bookmark: _Toc107256536]Ablauf- und Zeitplan „Station 2“
(Bitte ausdrucken, ausschneiden und an der Station ablegen)
	Phase 1
Alle 10 SuS 


	2 Minuten
	· Verbindet euch mit einem Endgerät mit dem BerUFO. Nehmt dazu die beiliegende Anleitung zur Hilfe.
· Wählt jeweils zwei #kurzerklärt‑Videos oder 360‑Grad‑Betriebsbesichtigungen aus, die euer Interesse wecken.
· Nehmt euch ein Aufgabenblatt 1, 2 und 3 pro Schüler*in sowie einen Kugelschreiber.

	Phase 2
Einzelarbeit

	15 Minuten
	· Bearbeitet die Aufgaben auf dem Aufgabenblatt 1 „Station 2“.

	Phase 3
Einzelarbeit


	15 Minuten
	· Schaut euch die ausgewählten Videos auf euren Geräten an.
· Überlegt euch nun, wie eine Stellenbeschreibung für einen der geschauten Berufe aussehen könnte. Beantwortet dafür die Aufgabe auf dem Aufgabenblatt 2 „Station 2“.

	Optionale Hausaufgabe
	
	· Die SuS sehen sich zu Hause ein #kurzerklärt-Video oder eine 360-Grad-Betriebsbesichtigung ihrer Wahl auf der Website www.deinerstertag.de an und beantworten die Aufgabe auf dem Aufgabenblatt 3.




[bookmark: _Toc107256537]Aufgabenblatt 1 „Station 2“
(Pro SuS ein Aufgabenblatt ausdrucken)
Name: _________________ 

1) Schaue dir die Stellenausschreibung „Ausbildung zur Pflegeassistenz (m/w/d)“ an und überlege, welche der folgenden Sätze dazu passen könnten:
	Der Satz passt zur Stellenausschreibung 
	ja 
	nein 

	Sehr geehrte Damen und Herren,
	 
	 

	Liebe Damen und Herren,
	 
	 

	Ich will die Hauptschule frühzeitig beenden und lieber gleich als Pflegefachmann*frau Geld verdienen.
	 
	 

	Im Juli dieses Jahres werde ich meinen Mittleren Schulabschluss machen. Es würde mich freuen, das Team der Musterpflegegruppe daraufhin im Rahmen einer Ausbildung zum*zur Pflegefachmann*frau zu unterstützen.
	 
	 

	Seit einigen Jahren begleite ich meine Großmutter bei Spaziergängen, kümmre mich um ihre Pflanzen und gehe ab und zu für sie einkaufen. Menschen zu helfen, bereitet mir viel Freude. Die Möglichkeit, meine Hilfsbereitschaft auch im Beruf zum Ausdruck zu bringen, begeistert mich sehr.
	 
	 

	Ich esse sehr gerne Kuchen und eigne mich deshalb ausgezeichnet für die Stelle.
	
	

	Ich strebe die Ausbildung zum*zur Pflegefachmann*frau an und bin mir sicher, Sie von meiner Eignung überzeugen zu können.
	 
	 

	Wie Sie dem Empfehlungsschreiben von Familie Sottru entnehmen können, habe ich in meiner Tätigkeit als Babysitter*in nicht nur die Bereitschaft zur Übernahme von Verantwortung, sondern auch Zuverlässigkeit bewiesen.
	 
	 

	Mich interessieren die Themen Anatomie, Pflege und Dokumentation sowie Unterstützung pflegebedürftiger Menschen und Beratung von Angehörigen. Ich möchte mir gerne im Rahmen der Berufsschule dazu Wissen aneignen.
	 
	 

	Da meine beiden Elternteile in der Pflege tätig sind, wurde mir das Wissen dazu praktisch in die Wiege gelegt.
	
	

	Mit freundlichen Grüßen
	 
	 

	Herzliche Grüße
	 
	 



 
2) Überlege dir nun einen eigenen Satz, den du in einem Anschreiben formulieren würdest, um dich auf die Stellenausschreibung zu bewerben. Notiere anschließend deinen Namen und werfe das Aufgabenblatt in die Stationsbox.
	



Stellenausschreibung zu Aufgabenblatt 1 „Station 2“ 
(Pro SuS ein Aufgabenblatt ausdrucken)
Ausbildung zur „Pflegeassistenz (m/w/d)“
Die Muster Residenzen sind geprägt von einer edlen und doch familiären Atmosphäre. Hohe Qualitätsstandards und transparente Strukturen schaffen optimale Bedingungen für uns Mitarbeiter. Hier steht der Mensch im Fokus und unabhängig von Arbeitsbereichen und Positionen stehen wir uns gegenseitig mit Rat und Tat zur Seite. So erreichen wir gemeinsam unsere Ziele.
Ab August 2022, Vollzeit
UNSER ANGEBOT
· Kurze Wege durch die Ausbildung unter einem Dach - theoretischer Teil in unserer unternehmensinternen Pflegefachschule; Praktika in einer unserer Einrichtungen (ambulant und stationär).
· Übernahme Ihrer Schulgebühren.
· Eine Vielfalt an attraktiven Verdienstmöglichkeiten.
· Ein kollegiales und motiviertes Team.
· Fachkundige Begleitung im Rahmen der praktischen Einsätze durch qualifiziertes Personal.
· Eine Weiterbeschäftigung nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung mit langfristig beruflicher Perspektive sowie eine attraktive Vergütung.
IHRE AUFGABEN
· Als Auszubildender für die Pflegeassistenz lernen Sie, wie Sie die Fachkräfte bei Aufgaben wie Blutdruck, Puls, Temperatur und Blutzucker messen, Mobilisation, regelmäßige Lagerung, usw. unterstützen.
· Durch Ihre herzliche und freundliche Art fördern Sie als Pflegeassistenz die Lebensqualität und Zufriedenheit unserer Bewohner*innen.
· Sie unterstützen bei der täglichen Körperpflege der Bewohner*innen:
· Begleitung zu Toilettengängen, Unterstützung bei der Körperhygiene und Duschen, tägliches An- und Auskleiden.
· Als Pflegeassistenz sind Sie mitverantwortlich für die Einhaltung des Hygieneplans:
· Bewohnerzimmer sauber halten, Betten beziehen, Geräte desinfizieren.
· Sie erlernen die Durchführung der Dokumentation von Pflegemaßnahmen und Beobachtungen nach Anordnung der Pflegefachkräfte.
IHR PROFIL
· Sie besitzen mindestens einen Hauptschulabschluss.
· Idealerweise haben Sie bereits erste Erfahrung in der Pflege gesammelt oder ein Praktikum im Pflegebereich absolviert.
· Zu Ihren Stärken gehören Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit.
· Ehrlichkeit & freundliches Auftreten ist Ihnen genauso wichtig wie uns!
· Sie haben Freude am Umgang mit Menschen.
IHRE BEWERBUNG
Sehr gerne können Sie uns Ihre Bewerbung schnell und unkompliziert über unser Onlinebewerbungsportal zusenden. Haben Sie Fragen? Rufen Sie Anne Musterfrau einfach an oder schreiben ihr eine E-Mail. Sie kümmert sich um Ihre Bewerbung und sorgt für eine schnellstmögliche Rückmeldung.
Muster Holding GmbH
Musterweg 0
00000 Musterstadt
Tel.: 00000 000 00 00
www.muster.de | jobs@muster.de

[bookmark: _Toc107256538]Aufgabenblatt 2 „Station 2“
(Pro SuS ein Aufgabenblatt ausdrucken)
Name: _________________
Überlege dir nun, wie eine Stellenbeschreibung für ein #kurzerklärt-Video oder eine 360-Grad-Betriebsbesichtigung, das du gesehen hast, aussehen könnte. Fülle dafür die Moleküle mit deinen wichtigsten Punkten aus.
Um welche Stelle geht es? _____________________________________________Welche Inhalte könnten in der Stellenausschreibung für diesen Beruf enthalten sein?

Stellenbeschreibung


























Welche Anforderungen gehen deiner Meinung nach damit einher?



Anforderungen































[bookmark: _Toc107256539]Aufgabenblatt 3 „Station 2“
(Pro SuS ein Aufgabenblatt ausdrucken)
1) Hausaufgabe: Besuche die Internetseite: www.deinerstertag.de und suche nach einem Berufsvideo. Schau dir das Video an und lies dir die Informationen über den Beruf und das Ausbildungsunternehmen durch. Überlege dir nun, welche Informationen aus dem Video dein Interesse geweckt haben und welche Fähigkeiten und Erfahrungen du dazu mitbringen solltest. Fülle dazu die Moleküle aus. 

[bookmark: _Hlk86157985]Was findest du an einer solchen Stelle spannend?


Interesse



























Fähigkeiten und Erfahrungen
Welche Fähigkeiten und Erfahrungen bringst du für sie mit?

[bookmark: _Toc107256540]STATION 3
[bookmark: _Toc107256541]Ablauf- und Zeitplan „Station 3“
(Bitte ausdrucken, ausschneiden und an der Station ablegen)
	Phase 1
Alle 10 SuS gemeinsam

	1 Minute
	· Einteilung in 3er-Gruppen
· Nehmt euch pro SuS ein Aufgabenblatt „Station 3“ und einen Kugelschreiber.
· Nehmt dann in eurer 3er-Gruppe möglichst weitentfernt von den anderen Kleingruppen Platz.

	Phase 2
Arbeit in 3er-Gruppen
und Einzelarbeit

	15 Minuten
	Kg a und b: 
· Nehmt euch pro Gruppe eine VR-Brille. Wählt pro Person aus der App eine 360-Grad-Betriebsbesichtigung aus. Während eine Person das Video schaut, beantworten die Mitschüler*innen eine Aufgabe.
Vor der 360-Grad-Betriebsbesichtigung: Aufgabe 1
Nach der 360-Grad-Betriebsbesichtigung: Aufgabe 2
Kg c: Beantwortet Aufgabe 3. Werft die Memory-Karten in die Stationsbox. 

	Phase 3
Arbeit in 3er-Gruppen und Einzelarbeit

	10 Minuten
	Kg a und b: 
· Überlasst Kg c die VR-Brillen und beantwortet Aufgabe 3. Werft die Memory-Karten in die Stationsbox.
Kg c: 
· Wählt pro Person auf der VR-Brille eine 360-Grad‑Betriebsbesichtigung aus. Während eine Person das Video schaut, beantworten die anderen Mitschüler*innen eine Aufgabe. 
Vor der 360-Grad-Betriebsbesichtigung: Aufgabe 1
Nach der 360-Grad-Betriebsbesichtigung: Aufgabe 2






[bookmark: _Toc107256542]Aufgabenblatt „Station 3“
(Pro SuS ein Aufgabenblatt ausdrucken)
Name: ____________________________ 
Angeschauter Beruf: ______________________________________
1) Vor der 360-Grad-Betriebsbesichtigung: Sammle in der folgenden Übersicht Informationen über dich. 
	
Deine Interessen/Hobbys:









	
Deine Kenntnisse:

	
Deine Lieblingsfächer:









	
Besuchte Workshops, Feriencamps, Kurse: 

	
(Ferien-)Jobs und Praktika:









	
Angestrebter Abschluss: 


 
                                    	

2) Nach der 360-Grad-Betriebsbesichtigung: Markiere alle Informationen farblich, die in dem angeschauten Beruf notwendig sein könnten. 


3) [bookmark: _Hlk89611557]Nimm dir zwei der ausliegenden Memory-Kärtchen. 

· Erstelle ein Memory-Kartenpaar zu einem ausgewählten Ausbildungsberuf.
· Stell dir vor, du bewirbst dich dafür. Was schreibst du über dich?
· Nimm dir einen der ausliegenden gleichfarbigen Stifte und notiere damit auf der einen Karte die Berufsbezeichnung.
· Notiere auf der anderen Karte drei bis vier Punkte, warum du zu diesem Ausbildungsberuf passt.
Schreibe leserlich in Druckbuchstaben! 

Beispiel: 
 
	  
 
  
 

Elektroniker*in für Betriebstechnik
 
 
 
 
 
	
	
· Mir gefällt der Umgang mit Technik / Maschinen.
· Mir Fachwissen anzueignen, macht mir Spaß.
· Physikalische Zusammenhänge zu verstehen, fällt mir leicht.



 



Trage deinen Namen auf dem Aufgabenblatt „Station 3“ ein und wirf es mit den Memory-Kärtchen in die Stationsbox.

[bookmark: _Toc107256543]Leeres Memory-Kartenset
(Pro SuS Memory-Kartenset ausdrucken und ausschneiden. 
Die entstandenen Memory Karten können in einer Folgestunde zum Spielen benutzt werden).
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