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	FOKUS JOB – Teilnehmer-Mappe – Baustein 4

	Baustein: Modul 4 – Bewerbungskompetenz

	Name:



Willkommen in Baustein 4!

In diesem Modul dreht sich alles um deine Bewerbung. Wir üben gemeinsam, wie du deine Unterlagen erstellst, dich in Vorstellungsgesprächen sicher fühlst und dich überzeugend präsentierst – ob online oder vor Ort.

Das lernst du in diesem Modul:

- Ich weiß, wie eine vollständige Bewerbung aussieht.
- Ich kann ein Anschreiben und einen Lebenslauf richtig gestalten.
- Ich kenne Online-Bewerbungen und kann Formulare sicher ausfüllen.
- Ich kann mich im Vorstellungsgespräch selbstbewusst präsentieren.
- Ich weiß, wie ich Feedback annehme und daraus lerne.


Übung 4-1: Der Arbeitsmarkt & Bewerbungswege

Erstelle eine Übersicht, welche Wege du nutzen kannst, um einen Job zu finden. Beispiel: Online-Portale, Zeitungen, persönliche Kontakte, Initiativbewerbung.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 4-2: Anschreiben-Werkstatt

Übe, ein Anschreiben zu formulieren. Achte auf eine klare Struktur: Wer bist du? Warum passt du zur Stelle? Warum willst du genau dort arbeiten?

	Notizen:

	

	

	

	

	

	

















Übung 4-3: Online-Formular-Training – Bewerbungen sicher digital absenden

Fülle ein Übungsformular aus. Achte auf vollständige Angaben und Anhänge. Kontrolliere am Ende alles, bevor du abschickst.

	Notizen:

	

	

	

	

	





Übung 4-4: Vorstellungsgespräch vorbereiten & trainieren

Schreibe dir mögliche Fragen auf, die im Vorstellungsgespräch gestellt werden könnten. Überlege, wie du antworten würdest. Übe mit einem Partner oder Coach ein kurzes Rollenspiel.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 4-5: Selbstpräsentation & Elevator Pitch

Formuliere in 30 Sekunden, wer du bist und was dich ausmacht. Übe diesen kurzen 'Pitch' laut – so wirst du sicherer und überzeugender.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 4-6: Körpersprache & Auftrittskompetenz

Beobachte dich im Spiegel oder per Video: Wie sitzt du, wie sprichst du, wie ist dein Blickkontakt? Notiere, was du verbessern möchtest.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	





Übung 4-7: Smalltalk & Kommunikation im Gespräch

Übe kurze Gesprächseinstiege – z. B. beim Betreten des Raums oder beim Smalltalk vor dem Gespräch. Wie kannst du sympathisch und authentisch wirken?

	Notizen:

	

	

	

	

	

	





Übung 4-8: Feedback & Selbstreflexion im Bewerbungsprozess

Wie fühlst du dich nach einem Bewerbungsgespräch? Was lief gut, was kannst du beim nächsten Mal besser machen? Schreibe dein persönliches Feedback für dich selbst auf.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Mein Fazit zu Baustein 4

	Was hat mir beim Üben besonders geholfen?




	Worin bin ich sicherer geworden?




	Was möchte ich bis zum nächsten Bewerbungsgespräch noch trainieren?
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