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In diesem Arbeitsauftrag beschäftigen Sie sich mit den Aspekten professioneller Bewer-
bungsunterlagen. Außerdem lernen Sie die PAR-Methode als gute Basis zur Beschreibung 
Ihrer Stärken kennen. Anschließend erstellen Sie ein Bewerbungsschreiben und einen Le-
benslauf. 

   So arbeiten Sie
•	 Einzelarbeit 
•	 Partnerarbeit

     Ihre Arbeitsmaterialien
•	 LaD-PB 9.2 Action and result! 
•	 LaD-IB 9.3 Das kommt an!

    Das brauchen Sie außerdem
•	 PC
•	 Internetzugang

1. Aufgabe
In Bewerbungsschreiben und in Bewerbungsgesprächen kommt es darauf an, die eigenen 
Stärken nicht einfach aufzuzählen, sondern anhand von Beispielen glaubhaft zu belegen. 
Zur Vorbereitung ist die PAR-Methode hilfreich. Bearbeiten Sie hierzu den Portfoliobogen 
LaD-PB 9.2.

2. Aufgabe: 
Lesen Sie das Infoblatt LaD-IB 9.3 aufmerksam durch. Vielleicht haben Sie vieles davon 
schon einmal gehört, hier haben Sie das Wichtigste nochmal zusammengefasst.

Hinweis: In manchen Branchen etablieren sich mittlerweile auch kreative und/oder digitale Bewerbungsformate  
(z. B. Präsentationen, Videoclips o. ä.). Um diese umzusetzen, bildet das Beherrschen klassischer Bewerbungsfor-
mate eine solide Grundlage. Daher sollte man auf jeden Fall passende Anschreiben und gut aufbereitete Lebens-
läufe erstellen können.

3. Aufgabe: 
Erstellen Sie nun ein Bewerbungsschreiben und einen Lebenslauf. 
Wählen Sie hierzu eine der folgenden Optionen:

Bewerbungsunterlagen erstellen

Arbeitsauftrag

Bewerbungsunterlagen 
erstellen

Lernen auf Distanz ‒ AS 9.1
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Datum

E-Mail

Datum

Plattform

Name

Kontakt

Bitte senden Sie die erledigten Aufgaben per E-Mail zurück.

Bitte laden Sie Ihre Arbeitsergebnisse auf unsere Lernplattform hoch.

Bei Fragen wenden Sie sich an

Viel Spaß und hilfreiche Erkenntnisse!

Anmerkung
•	 Achten Sie darauf, dass beim Zurückschicken oder Hochladen jeweils Ihr 

Name im Dokumententitel enthalten ist. Das erleichtert die Zuordnung.

Abgabe

    Abzugeben sind
•	 Bewerbungsschreiben 
•	 Lebenslauf

Lernen auf Distanz ‒ AS 9.1Bewerbungsunterlagen 
erstellen

4. Aufgabe: 
Bitten Sie eine Freundin/einen Freund oder eine erwachsene Vertrauensperson um ein 
Feedback zu Ihrem Bewerbungsschreiben und Ihrem Lebenslauf.  Überlegen Sie, welche 
Rückmeldung Ihnen schlüssig erscheint und überarbeiten Sie Ihre Unterlagen entspre-
chend.

Realistische Bewerbungen
für einen Praktikumsplatz
für einen Ausbildungsplatz
für einen (dualen) Studienplatz
für ein Auslandsjahr, FSJ, FÖJ o. ä.

Fantasie-Bewerbung
für einen Traumjob in zehn Jahren
Dazu suchen Sie sich eine aktuelle Stellenanzeige 
und schreiben die Bewerbung so, als seien Sie 10 
Jahre älter.

Vorteil: 
Diese Variante ist realitätsnah und ermöglicht Ihnen 
das Erstellen echter Bewerbungsunterlagen.

Vorteil: 
Sie beschäftigen sich mit Ihrem Wunschlebenslauf 
(inkl. passender Bildungswege, Zusatzqualifikationen, 
möglicher Auslandsaufenthalte, Stipendien etc.).
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