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Modulauftrag  
 

Klasse Schule/Schulform

Ausgabetermin 
 

Abgabetermin Überprüfung durch

Modul 09

Meine Bewerbungsmappe

Lernziele & Kompetenzcheck

à	 Ich kann Bewerbungsunterlagen an Hand einer Checkliste bewerten. J  K  L

à	 Ich kann Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Bewerbungsschreiben) verfassen. J  K  L

à	 Ich kann eine Bewerbungsmappe vorbereiten. J  K  L

à	 Ich kann die Besonderheiten von Bewerbungsfotos im Unterschied zu anderen 
Fotos erklären.

J  K  L

à	 Ich kann mindestens 10 Dos oder Don’ts für gute Bewerbungsfotos nennen. J  K  L

à	 Ich kann selbst passable Bewerbungsfotos erstellen. J  K  L

à	 HAK – Ich kann einen Lebenslauf nach dem EUROPASS-Modell in einer Lebenden 
Fremdsprache erstellen.

J  K  L

Aufgabenstellungen

Aufgabe 1 – Fehleranalyse von Bewerbungsunterlagen
Lesen Sie die Informationen im Arbeitsblatt #09/01: Perfekte Bewerbungsunterlagen – richtig gemacht 
durch.
Analysieren Sie anschließend das Bewerbungsschreiben und den Lebenslauf von 
Mirijam Mustermann an Hand der Checklisten. Tragen Sie die gefundenen Fehler bzw. 
Verbesserungsvorschläge in die Checklisten ein. Für die Analyse brauchen Sie weitere vier 
Unterlagen:
•	 Arbeitsblatt #09/02: Muster fehlerhaftes Bewerbungsschreiben
•	 Arbeitsblatt #09/03: Muster fehlerhafter Lebenslauf
•	 Checkliste #09/04: für das Bewerbungsschreiben 
•	 Checkliste #09/05: für den Lebenslauf
Die Checklisten bekommen Sie als Kopien von Ihrer Lehrperson oder als Download unter 
http://media.arbeiterkammer.at/wien/PDF/Publikationen/einfach_ueberzeugend.pdf (Seite 37 und 38). 
Anschließend werden die Fehler in der Klasse diskutiert.
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Aufgabe 2 – Bewerbungsunterlagen verfassen
Gratulation! Sie haben bereits den ersten Schritt in der erfolgreichen Bewerbung um einen 
Ferialjob/ein Praktikum absolviert und ein geeignetes Praxisunternehmen gefunden. Jetzt 
wollen Sie die Stelle auch bekommen. Eine Voraussetzung dazu ist eine vollständige und 
fehlerfreie Bewerbungsmappe. Denn, wer den ersten Eindruck einmal verdirbt, kann dieses 
negative Bild meist nicht mehr korrigieren.

Bereiten Sie nun alle notwendigen Schriftstücke für Ihre Bewerbung vor. Achten Sie darauf, 
welche Unterlagen verlangt werden. Es sollten auf jeden Fall das Bewerbungsschreiben 
und der Lebenslauf geschrieben werden. Die Checkliste aus Aufgabe 1 hilft Ihnen als 
Leitfaden zur perfekten Bewerbungsmappe. 
Die Bewerbungsunterlagen können Sie Ihrem Praxisportfolio beilegen.

þ

Aufgabe 3 – Mein Bewerbungsfoto
Arbeiten Sie jeweils mit 1–3 Klassenkolleginnen/-kollegen zusammen. 

Übung 1: Schnappschuss versus Bewerbungsfoto
Wie unterscheidet sich ein gelungenes Bewerbungsfoto von einem Selfie? Welche Wirkung 
haben private Schnappschüsse bei einer Bewerbung auf das Unternehmen? (mündlich)

Übung 2: Speedtest Bewerbungsfoto
Machen Sie mit 1– 3 KlassenkollegInnen einen Speedtest. Sie benötigen dafür pro 
Person ein Blatt Papier und einen Stift, sowie gemeinsam einen Timer (z.B. Stoppuhr 
am Mobiltelefon). Vergleichen Sie Ihre Ideen mit Infoblatt #09/07: Tipps für einen gutes 
Bewerbungsfoto.

Übung 3: Bessere Bewerbungsfotos
Nehmen Sie ein Smartphone oder eine kleine Digitalkamera zur Hand. Üben Sie nun das 
Fotografieren von Bewerbungsfotos. Beachten Sie dabei die Tipps von Infoblatt #09/07. 
Wenn Sie an der Schule Zugang zu Bildbearbeitungs-Software haben, bearbeiten Sie diese 
Bilder auch nach. 

HAK-Aufgabe 4 – einen Lebenslauf nach dem EUROPASS-Modell  
verfassen
Sollten Sie ein Praktikum im Ausland ins Auge fassen und Ihren �

HAK
AUFGABE
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Lebenslauf in einer Fremdsprache verfassen müssen, dann verwenden Sie am besten den 
EUROPASS- Lebenslauf. Das ist eine Vorlage, die es übrigens in 28 Sprachen gibt und die 
Ihnen hilft, alle wichtigen Inhalte eines Lebenslaufs zu berücksichtigen. 

Als ersten Schritt besuchen Sie die Website www.europass.at und suchen Sie nach der Vor-
lage, die Sie benötigen. Die Vorlage kann sowohl online als auch als Word-Datei ausgefüllt 
und abgespeichert werden.
Bevor Sie sich an das Erstellen heran machen, lesen Sie sich den Leitfaden für Jugendliche 
unter http://www.europass.at/was-ist-europass/lebenslauf/tipps-fuer-den-europass-lebenslauf/ durch.

… und jetzt versuchen Sie doch selbst einmal Ihre Qualifikationen und Kompetenzen in die 
Form zu bringen, die in ganz Europa verstanden wird und erstellen Ihren Lebenslauf nach der 
EUROPASS-Vorlage.
Drucken Sie anschließend das Ergebnis aus und legen Sie es Ihrer Bewerbungsmappe bei.


