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	FOKUS JOB – Dozenten-Handbuch – Baustein 4

	Baustein: Modul 4 – Bewerbungskompetenz

	Themenfokus: Vertiefung der Bewerbungskompetenz: Von der Stellensuche über die Erstellung professioneller Bewerbungsunterlagen bis hin zur überzeugenden Selbstpräsentation im Vorstellungsgespräch.

	Gesamtdauer: ca. 45 Unterrichtseinheiten (á 45 Minuten)


Lernziele / Kompetenzen
- Die Teilnehmenden kennen die Schritte eines professionellen Bewerbungsprozesses.
- Sie können Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf) selbstständig erstellen.
- Sie beherrschen digitale Bewerbungswege und Online-Portale.
- Sie präsentieren sich sicher im Vorstellungsgespräch und reflektieren ihre Wirkung.

Empfohlene Sozialformen
	
Einzelarbeit, Partnerübungen, Rollenspiel, Gruppendiskussion, Simulation von Bewerbungsgesprächen.

	Unterrichtsaufbau (Phasenstruktur)

	Phase
	Zeit
	Ziel
	Methode / Material

	Einstieg
	1 UE
	Vorwissen aktivieren, Ziele klären
	Kennenlernrunde, Diskussion

	Bewerbungsunterlagen
	8 UE
	Anschreiben & Lebenslauf professionell erstellen
	Übung 4-1 – 4-2 + Arbeitsblätter 5-1, 5-3

	Digitale Bewerbung
	6 UE
	Online-Portale und E-Mail-Etikette trainieren
	Übung 4-3 + Arbeitsblatt 5-4

	Vorstellungsgespräch
	8 UE
	Gesprächssituationen üben, Selbstsicherheit fördern
	Übung 4-4 – 4-5 + Arbeitsblätter 5-5, 4-4

	Körpersprache & Auftreten
	4 UE
	Bewusstsein für nonverbale Kommunikation
	Übung 4-6 + Arbeitsblatt 4-3

	Nachbereitung & Reflexion
	3 UE
	Bewerbungsgespräch nachbereiten, Feedback aufnehmen
	Übung 4-8 + Arbeitsblatt 5-6




	Übungsübersicht mit Dozentenhinweisen

	Übung
	Thema
	Ziel / Hinweis
	Material

	4-1
	Der Arbeitsmarkt & Bewerbungswege
	Einstieg in Bewerbungsformen, Überblick über Bewerbungswege
	Arbeitsblatt 5-1

	4-2
	Anschreiben-Werkstatt
	Struktur und Formulierungen eines Anschreibens erarbeiten
	Arbeitsblatt 5-3

	4-3
	Online-Formular-Training
	Online-Bewerbungen simulieren, Uploads & Pflichtfelder
	Arbeitsblatt 5-4

	4-4
	Vorstellungsgespräch vorbereiten & trainieren
	Gesprächssituationen üben, typische Fragen behandeln
	Arbeitsblatt 5-5

	4-5
	Selbstpräsentation & Elevator Pitch
	Kurze, prägnante Selbstvorstellung trainieren
	Arbeitsblatt 4-4 Telefontraining

	4-6
	Körpersprache & Auftrittskompetenz
	Nonverbale Wirkung analysieren und verbessern
	Arbeitsblatt 4-3

	4-7
	Smalltalk & Kommunikation im Gespräch
	Gesprächseinstieg und Kontaktaufbau üben
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	4-8
	Feedback & Selbstreflexion im Bewerbungsprozess
	Gesprächsauswertung, Stärken und Lernfelder erkennen
	Arbeitsblatt 5-6





Reflexion & Transfer

- Welche Stärken möchte ich in zukünftigen Bewerbungen stärker hervorheben?
- Wie wirke ich im Gespräch auf andere?
- Welche digitalen Bewerbungswege passen zu meinem Berufsfeld?
- Wie gehe ich mit Absagen oder Rückmeldungen konstruktiv um?
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