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Modul 1 – BEWERBUNG 

 
 

 

Modul 1 kann als Online-Kurs oder als Präsenzveranstaltung durchgeführt werden. Es 

enthält Übungen, die in Kleingruppen oder mit dem gesamten Kurs bearbeitet werden. 

Individuelle Aufgaben für einzelne Teilnehmende können von der Kursleitung integriert 

werden. Das Modul basiert auf den Videos "Stellenausschreibung” (Lektion 1.1), 

“Bewerbungsschreiben” (Lektion 1.2) und “Bewerbungsgespräch” (Lektion 1.3). 
 

Lektion 1.1 – STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

Ablauf Lektion: Brainstorming – Video anschauen – Diskussion - Quiz 

Materialien: Flipchart, Stifte, Arbeitsblatt „Stellenausschreibung“,   

Lernziele:  

 

• Kenntnisse: Aufbau und Bestandteile von Stellenausschreibungen kennen  

• Fertigkeiten und Kompetenzen: Die Teilnehmenden können 

Stellenausschreibungen analysieren und entscheiden, ob das Angebot ihren 

Möglichkeiten entspricht. 

• Verantwortung und Selbstständigkeit: Selbstständig nach einer Stelle suchen zu 

können. 

 
 

Videos 

 

 

Stellenausschreibung 

 

Durchführung 

 

 

Online / Offline 

 

Art der Aktivität 

 

 

Einzelarbeit und Gruppendiskussion 

 

Dauer 

 

 

90 Minuten 
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Kurz-

beschreibung 

 

Warm up (10 Minuten, Gruppenarbeit) 

Die Kursleitung eröffnet die Lektion mit einem kurzen Brainstorming: Die 

Teilnehmenden berichten, was sie über Stellenausschreibungen 

wissen. Die Kursleitung notiert die genannten Aspekte auf einer 

Flipchart.  

 

Das Video anschauen (10 Minuten, Einzelarbeit) 

Video gemeinsam anschauen: Gleich zeige ich euch ein Video mit 

dem Titel "Stellenausschreibung", welches ihr euch aufmerksam 

ansehen sollt. Merkt euch gut, welche Information für euch am 

wichtigsten ist. 

Video individuell anschauen: Am besten schaut ihr euch das Video 

zunächst komplett an. Danach könnt ihr es noch einmal anschauen 

und jeweils stoppen, um Notizen zu machen. Die Notizen sollten alle 

für euch wichtigen Informationen aus dem Video enthalten.  

 

Deine Meinung (10 Minuten, Diskussion)  

Stellt eure Notizen vor! Warum sind die notierten Videoinhalte wichtig? 

Die Kursleitung und/oder ausgewählte Teilnehmende ergänzen die 

gemeinsam erstellte Flipchart. 

 

Eigene Erfahrungen (15 Minuten, Diskussion)  

➔ Je nach Erfahrungshorizont der Gruppe, kann diese Übung 

auch weggelassen werden 

Erzählt, eure persönlichen Erfahrungen mit Stellenausschreibungen: 

Wo habt ihr schon einmal eine Stellenausschreibung gefunden? 

(Zeitung, Internet, Arbeitsagentur, …) 

Konntet ihr die Stellenausschreibung verstehen? 

Welche Stellenbörsen kennt ihr? 

 

Quiz Stellenausschreibung (30 Minuten, Paar- und Gruppenarbeit) 

➔ Je nach Gruppenzusammensetzung kann es sinnvoll sein, dass 

alle Paare dieselbe Anzeige analysieren und somit ihre 

Ergebnisse ergänzend zusammentragen können.  

Teil 1: 

Bildet Paare! Jedes Paar recherchiert eine Stellenausschreibung. 

(oder Kursleitung teilt ausgedruckte Vorlagen für Ausschreibungen 
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aus.) Eure Aufgabe ist es, die Stellenausschreibung gründlich zu 

lesen, mit eurem Partner Verständnisfragen zu diskutieren und die 

Fragen auf dem Arbeitsblatt zu beantworten.  

 

Teil 2: 

Die Kursleitung blendet über die PowerPoint-Präsentation die erste 

Quizfrage ein. Jedes Paar soll die Frage in der Gruppe für seine 

Stellenausschreibung beantworten. Diskussionen zu den einzelnen 

Antworten sind erwünscht. 

 

Es ist möglich, das erforderliche Material in einem Online-

Klassenzimmer bereitzustellen:  

https://classroomscreen.com/ 

Online-Tool für Moderationskarten: www.miro.com oder Alternativen 

für "Klebezettel".  

  

Vokabeln 

 

 

Beschäftigungsverhältnis, Konfession, Vorstrafen, 

Gesundheitszustand, Berufsaussichten, politische Orientierung, 

Qualifikation 

Länder-

spezifisches 

 

 

Stellenausschreibungen mit dem Stichwort “gehörlos” auf 

indeed.com: 

https://de.indeed.com/Geh%C3%B6rlose-

Jobs?vjk=5a0111e2bf7b6042   

 

Quellen / 

Weiterführende 

Information 

 

 

Karriere jenseits der Stille: 

https://www.spiegel.de/lebenundlernen/job/gehoerlose-im-job-

karriere-jenseits-der-stille-a-701625.html   

Gehörlose können in jedem Job arbeiten: 

https://www.aachener-zeitung.de/wirtschaft/gehoerlose-koennen-

in-jedem-job-arbeiten_aid-26127677  

 

 

 

 

https://de.indeed.com/Geh%C3%B6rlose-Jobs?vjk=5a0111e2bf7b6042
https://de.indeed.com/Geh%C3%B6rlose-Jobs?vjk=5a0111e2bf7b6042
https://www.spiegel.de/lebenundlernen/job/gehoerlose-im-job-karriere-jenseits-der-stille-a-701625.html
https://www.spiegel.de/lebenundlernen/job/gehoerlose-im-job-karriere-jenseits-der-stille-a-701625.html
https://www.aachener-zeitung.de/wirtschaft/gehoerlose-koennen-in-jedem-job-arbeiten_aid-26127677
https://www.aachener-zeitung.de/wirtschaft/gehoerlose-koennen-in-jedem-job-arbeiten_aid-26127677


 
 
 
 
 

 

 

Der Inhalt dieses Dokuments gibt ausschließlich die Meinung des Verfassers wieder und liegt in seiner alleinigen Verantwortung; er 
kann nicht als Ausdruck der Meinung der Europäischen Kommission oder einer anderen Einrichtung der Europäischen Union 

angesehen werden. Die Europäische Kommission und die Agentur übernehmen keine Verantwortung für die Verwendung dieser 
Informationen. 

 

Quiz: Stellenausschreibung 

 

Arbeitsblatt  

Modul 1 – Bewerbung 

Lektion 1.1. Stellenausschreibung   

  

Stellenausschreibung lesen – Fragen schriftlich beantworten – Gruppendiskussion 

 

Einleitung 

Lest die Stellenausschreibung und beantwortet schriftlich die Fragen auf dem 

Aufgabenblatt. 

--------------------------------------------------------- 

Welcher Beruf wird gesucht? 
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--------------------------------------------------------- 

Wo befindet sich die Firma und wie heißt sie? 

 

 

 

--------------------------------------------------------- 

Welche Anforderungen werden an Bewerber gestellt? 

 

 

 

--------------------------------------------------------- 

Was hat die Firma für Bewerber zu bieten? 

 

 

 

--------------------------------------------------------- 

Welche Vorgaben macht die Firma für die Bewerbung? 
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Stellenausschreibung Beispiel 1 
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Stellenausschreibung Beispiel 2 
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Stellenausschreibung Beispiel 3 
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Stellenausschreibung Beispiel 4 
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Modul 1 – BEWERBUNG 

 
 

Lektion 1.2 – Bewerbungsschreiben 
 

Ablauf Lektion: Brainstorming – Video anschauen – Arbeitsblatt „Mein Traumjob“ - 

Diskussion 

Materialien: Flipchart oder Pinnwand, Stifte, Moderationskarten, Arbeitsblatt „Mein 

Traumjob“,   

Lernziele:  

 

• Kenntnisse: Aufbau und Bestandteile eines Bewerbungsschreibens kennen  

• Fertigkeiten und Kompetenzen: Die Teilnehmenden können die wichtigsten 

Elemente eines Bewerbungsschreibens nennen; Gruppendiskussionen führen 

• Verantwortung und Selbstständigkeit: selbstständig ein Bewerbungsschreiben 

entwerfen 

 
 

Video 

 

 

Bewerbungsschreiben 

 

Durchführung 

 

 

Offline / Online  

 

Art der Aktivität 

 

 

Einzel- und Gruppenarbeit 

 

Dauer 

 

 

90-120 Minuten 

 

Kurz-

beschreibung 

 

Brainstorming: Was weißt du über Bewerbungsschreiben? (10 

Minuten) 

Die Kursleitung bildet Gruppen von jeweils 3 Teilnehmenden (je nach 

Teilnehmerzahl variabel zu handhaben). Jede Gruppe erhält einige 

Moderationskarten und Stifte. Auf den Moderationskarten sollen die 

Teilnehmenden alles notieren, was sie bereits über 

Bewerbungsschreiben wissen. Wenn möglich, sollen die Notizen nach 
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inhaltlichen und gestalterischen Aspekten getrennt notiert werden. 

Die beschriebenen Moderationskarten werden an einer Pinnwand 

(alternativ auf dem Boden oder einem Tisch) thematisch sortiert 

angeordnet. 

 

Video “Bewerbungsschreiben” anschauen (10 Minuten) 

Nach gemeinsamem Anschauen des Videos kurze Diskussion über 

neue Aspekte, die die Teilnehmenden in dem Video kennenlernen 

konnten.  

 

Arbeitsblatt: Mein Traumjob (20 Minuten) 

Die Teilnehmenden am Kurs füllen selbstständig (unter Umständen 

auch in 2er-Gruppen) das Arbeitsblatt „Mein Traumjob“ aus.  

 

1. Schritt: Traumjob ausdenken 

2. Schritt: Die folgenden Fragen beantworten:  

• Was ist meine Motivation, mich für den Traumjob zu bewerben? 

• Welche Erfahrungen habe ich, die mir in diesem Job helfen 

können? 

• Was sind meine starken Seiten? Was kann ich gut? 

• Warum sollte ich den Traumjob bekommen? 

Die Ergebnisse werden in der Gruppe vorgestellt.  

 

Diskussion: Kann ich ein Bewerbungsschreiben auch als DGS-Video 

einreichen? (restliche Zeit) 

Diskutiert Vor- und Nachteile! 

 

Es ist möglich, das erforderliche Material in einem Online-

Klassenzimmer bereitzustellen:  

https://classroomscreen.com/ 

Online-Tool für Moderationskarten: www.miro.com oder Alternativen 

für "Klebezettel".  

Vokabeln 

 

 

Engagement, Mindestgehalt, Zeugnis, Arbeitszeugnis 
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Mein Traumjob 

 

Arbeitsblatt 

Modul 1 – Bewerbung 

Lektion 1.2. Bewerbungsschreiben   

Traumjob ausdenken – Fragen schriftlich beantworten – Gruppendiskussion 

 

Einleitung 

Jeder Mensch denkt manchmal über einen Traumjob nach. Auf diesem 

Arbeitsblatt dürft ihr überlegen, welcher Job das ist und was ihr alles in ein 

Bewerbungsschreiben für den Traumjob schreiben könntet.  
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Mein Traumjob ist 

 

------------------------------------------------------------------ 

Was ist meine Motivation, mich als _______________ zu 

bewerben? 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

Welche Erfahrungen habe ich, die mir in diesem Job helfen 

können? 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

Was sind meine starken Seiten? 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

Warum sollte ich den Traumjob bekommen? 

 
 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

Der Inhalt dieses Dokuments gibt ausschließlich die Meinung des Verfassers wieder und liegt in seiner alleinigen Verantwortung; er 
kann nicht als Ausdruck der Meinung der Europäischen Kommission oder einer anderen Einrichtung der Europäischen Union 

angesehen werden. Die Europäische Kommission und die Agentur übernehmen keine Verantwortung für die Verwendung dieser 
Informationen. 

 

Modul 1 – BEWERBUNG 

 
 

 

Lektion 1.3 – Bewerbungsgespräch 
 

Ablauf Lektion: Brainstorming – Video anschauen – Diskussion - Quiz „Wie verhalte ich 

mich im Bewerbungsgespräch“ – Arbeitsblatt „Meine Stärken (Was ich gut kann!) - 

Diskussion 

Materialien: Flipchart oder Pinnwand, Stifte, Moderationskarten, Arbeitsblatt „Meine 

Stärken“,   

Lernziele:  

 

• Kenntnisse: Wichtige Aspekte eines Bewerbungsgesprächs kennen  

• Fertigkeiten und Kompetenzen: Die Teilnehmenden können beurteilen, welche 

Verhaltensweisen in Vorstellungsgesprächen vorteilhaft oder nachteilig sind. 

• Verantwortung und Selbstständigkeit: Selbstständig ein Bewerbungsgespräch 

vorbereiten und passenden Strategien überlegen  

 
 

Videos 

 

 

Bewerbungsgespräch 

 

Durchführung 

 

 

Offline / Online  

 

Art der Aktivität 

 

 

Einzel- und Gruppenarbeit 

 

Dauer 

 

 

90-120 Minuten 

Kurz-

beschreibung 

Vorbereitung auf das Video „Bewerbungsgespräch“ (10 Minuten) 

Die Kursleitung klärt mit den Teilnehmenden einige Vokabeln (Folie 4 

und 5 in Powerpoint-Präsentation), was die Begriffe bedeuten und 

welche Gebärden für diese Begriffe innerhalb der Gruppe 

verwendet werden bzw. bekannt sind.  
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Gemeinsames Anschauen des Videos „Bewerbungsgespräch“ (10 

Minuten) 

Je nach Kursgruppe kann es sinnvoll sein, das Video in Abschnitten zu 

schauen, um zwischendurch Verständnisfragen zu klären, oder das 

Video langsamer abspielen zu lassen. 

 

Diskussion Video (15 Minuten) 

Lasst uns darüber diskutieren, was euch im Video vermittelt wurde. 

Welche Aspekte aus dem Video sind für euch wichtig oder neu? Und, 

warum sind sie wichtig? Worauf könnt ihr vor/bei dem 

Bewerbungsgespräch achten?  

 

Erzählt der Gruppe von euren Erfahrungen: Wer hatte schon einmal 

ein Vorstellungsgespräch? Wenn ja, wie hat es ausgesehen? Was hat 

in dem Vorstellungsgespräch gut funktioniert und was weniger gut? 

 

Die Kursleitung schreibt die Antworten zur Visualisierung auf eine 

Flipchart. 

 

Quiz: Wie verhalte ich mich im Bewerbungsgespräch? (15 Minuten) 

Das Quiz „Wie verhalte ich mich im Bewerbungsgespräch?“ kann 

über die Powerpoint-Präsentation (Folien 7-12) mit der gesamten 

Gruppe gespielt werden. Die Kursleitung gebärdet Fragen und 

Antworten oder übergibt diese Aufgabe an Teilnehmende. 

Alternativ kann das Quiz über gedruckte Arbeitsblätter in Einzel- oder 

Kleingruppenarbeit bearbeitet werden und die Auswertung in der 

Gruppe erfolgen.  

 

Meine Stärken (Was ich gut kann!) (20 Minuten) 

Die Teilnehmenden erhalten das Arbeitsblatt „Meine Stärken (Was 

ich gut kann!)“ und beantworten die gestellten Fragen. Es können 

pro Frage mehrere Antworten gegeben werden, manchmal findet 

man auch keine Antwort auf eine Frage.  

• Was sind meine größten Erfolge? 

• Wie habe ich sie erreicht? 



 
 
 
 
 

 

 

Der Inhalt dieses Dokuments gibt ausschließlich die Meinung des Verfassers wieder und liegt in seiner alleinigen Verantwortung; er 
kann nicht als Ausdruck der Meinung der Europäischen Kommission oder einer anderen Einrichtung der Europäischen Union 

angesehen werden. Die Europäische Kommission und die Agentur übernehmen keine Verantwortung für die Verwendung dieser 
Informationen. 

• Was sind meine wertvollen Erfahrungen (von denen man 

profitieren kann)? 

• Was sind meine starken Seiten? 

• Was sind meine schwachen Seiten? 

 

Im Anschluss daran werden Paare gebildet, die gemeinsam die 

Antworten auf dem Arbeitsblatt diskutieren und daraus ein Schaubild 

erstellen (auf Flipchart, Tafel, …).  

Im Fokus der Diskussion sollten die Fragen stehen: 

• Wie kann ich meine Erfolge, Erfahrungen, Stärken und 

Schwächen in einem Bewerbungsgespräch verwenden? 

• Gibt es Erfolge, Erfahrungen, Stärken und Schwächen, die ich 

besser nicht im Bewerbungsgespräch nennen sollte? 

 

Es ist möglich, das erforderliche Material in einem Online-

Klassenzimmer bereitzustellen:  

https://classroomscreen.com/ 

Online-Tool für Moderationskarten: www.miro.com oder Alternativen 

für "Klebezettel". 

Vokabeln 

 

 

Arbeitsverhältnis, Glaubensrichtung, Vorstrafenregister, 

Gesundheitszustand 

Berufsaussichten, politische Orientierung, Qualifikation 

 

Quellen / 

Weiterführende 

Informationen 

 

 

QUIZ:  

https://planet-

beruf.de/fileadmin/assets/PDF/Unterrichtsideen/pb_UI_Rollenspiel_V

orstellungsgespraech.pdf 
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Meine Stärken (Was ich gut kann!) 

 

Arbeitsblatt  

Modul 1 – Bewerbung 

Lektion 1.3.: Bewerbungsgespräch 

Fragen schriftlich beantworten – Diskussion in Kleingruppen – Schaubild 

präsentieren 

Einleitung 

Beantworte die Fragen. Du kannst pro Frage mehrere Antworten geben. 

Manchmal passt eine Frage nicht auf die persönliche Situation, dann muss keine 

Antwort gegeben werden. Diskutiere die Antworten mit deinem Partner. Erstellt 

gemeinsam ein Schaubild und präsentiert das Schaubild der Gruppe.  
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MEINE STÄRKEN (Was ich gut kann!) 

 

------------------------------------------------------------------ 

Was sind meine größten Erfolge? 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

Wie habe ich meine größten Erfolge erreicht? 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

Was sind meine wertvollen Erfahrungen? 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

Was sind meine starken Seiten? 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

Was sind meine schwachen Seiten? 
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Modul 1 – Bewerbung 

Test 

Lektion 1.1 Stellenausschreibung   

Welche der folgenden Angaben finde ich in einer Stellenausschreibung? Es sind 

mehrere Antworten richtig (5)!  

 das Unternehmen/die Firma 

 Ort des Arbeitsplatzes 

 Anweisungen zur Bewerbung 

 meinen Lebenslauf 

 Anforderungen an mich als Bewerber*in 

 die zuständige Gewerkschaft 

 Aufgaben, die ich an dem Arbeitsplatz bearbeiten muss 

 einen Termin für das Bewerbungsgespräch 

 

Bitte kreuze an, wie du über die folgende Aussage denkst: 

Ich weiß nun, welche Angaben ich in einer Stellenanzeige finden kann. 
    

 

Lektion 1.2 Bewerbungsschreiben 

Welche Informationen gehören in das Bewerbungsschreiben? Es sind mehrere 

Antworten richtig! (2) 

 meine Motivation, im Unternehmen zu arbeiten 

 meine im Lebenslauf genannten Fähigkeiten 

 meine Erfahrungen, die ich in das Unternehmen einbringen möchte 

 meine Hobbys  

 meine Urlaubswünsche 

 

Bitte kreuze an, wie du über die folgende Aussage denkst: 

Ich weiß nun, welche Angaben in ein gutes Bewerbungsschreiben gehören. 
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Lektion 1.3 Bewerbungsgespräch   

Um mich auf das Bewerbungsgespräch vorzubereiten, sollte ich folgende 

Informationen reflektieren und aufschreiben. Es sind mehrere Antworten richtig (3)! 

 meine größten Erfolge 

 mein Lieblingsessen 

 meinen Lebenslauf 

 meine Stärken und Schwächen 

 Wie gestalte ich die Kommunikation am Arbeitsplatz? 

 

Bitte bewerten Sie, wie Sie über die folgende Aussage denken: 

Ich bin zuversichtlich, dass ich mich gut auf ein Bewerbungsgespräch vorbereiten 

kann. 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

Der Inhalt dieses Dokuments gibt ausschließlich die Meinung des Verfassers wieder und liegt in seiner alleinigen Verantwortung; er 
kann nicht als Ausdruck der Meinung der Europäischen Kommission oder einer anderen Einrichtung der Europäischen Union 

angesehen werden. Die Europäische Kommission und die Agentur übernehmen keine Verantwortung für die Verwendung dieser 
Informationen. 

 

Modul 1 – Bewerbung 

Test - Lösungen 

Lektion 1.1 Stellenausschreibung   

Welche der folgenden Angaben finde ich in einer Stellenausschreibung? Es sind 

mehrere Antworten richtig! 

 das Unternehmen/die Firma 

 Ort des Arbeitsplatzes 

 Anweisungen zur Bewerbung 

 meinen Lebenslauf 

 Anforderungen an mich als Bewerber*in 

 die zuständige Gewerkschaft 

 Aufgaben, die ich an dem Arbeitsplatz bearbeiten muss 

 einen Termin für das Bewerbungsgespräch 

 

Bitte kreuze an, wie du über die folgende Aussage denkst: 

Ich weiß nun, welche Angaben ich in einer Stellenausschreibung finden kann. 
    

 

Lektion 1.2 Bewerbungsschreiben 

Welche Informationen gehören in das Bewerbungsschreiben? Es sind mehrere 

Antworten richtig! 

 meine Motivation, im Unternehmen zu arbeiten 

 meine im Lebenslauf genannten Fähigkeiten 

 meine Erfahrungen, die ich in das Unternehmen einbringen möchte 

 meine Hobbys  

 meine Urlaubswünsche 

 

Bitte kreuze an, wie du über die folgende Aussage denkst: 

Ich weiß nun, welche Angaben in ein gutes Bewerbungsschreiben gehören. 
    



 
 
 
 
 

 

 

Der Inhalt dieses Dokuments gibt ausschließlich die Meinung des Verfassers wieder und liegt in seiner alleinigen Verantwortung; er 
kann nicht als Ausdruck der Meinung der Europäischen Kommission oder einer anderen Einrichtung der Europäischen Union 

angesehen werden. Die Europäische Kommission und die Agentur übernehmen keine Verantwortung für die Verwendung dieser 
Informationen. 

 

Lektion 1.3 Bewerbungsgespräch   

Um mich auf das Bewerbungsgespräch vorzubereiten, sollte ich folgende 

Informationen reflektieren und aufschreiben. Es sind mehrere Antworten richtig! 

 meine größten Erfolge 

 mein Lieblingsessen 

 meinen Lebenslauf 

 meine Stärken und Schwächen 

 Wie gestalte ich die Kommunikation am Arbeitsplatz? 

 

Bitte bewerten Sie, wie Sie über die folgende Aussage denken: 

Ich bin zuversichtlich, dass ich mich gut auf ein Bewerbungsgespräch vorbereiten 

kann. 
    

 


