R B Beispiel flr ein Schema
= zur Bewertung einer Bewerbungsmappe

Eine Mdglichkeit fir eine Leistungserhebung im Rahmen der allgemeinen Studien- und Berufsorientie-
rung im P-Seminar ist die Bewertung einer Bewerbungsmappe .

Die nachfolgend angeflihrten Kriterien werden am LTG fir die Beurteilung der Teilbereiche herangezo-
gen werden.

» Deckblatt

* Anschreiben

* Tabellarischer Lebenslauf
e Lichtbild

» Aktuelles Zeugnis

* ggf. weitere Anlagen

Deckblatt

» ,Bewerbung zum ...*
» Vollstadndige Anschrift und Adresse des Bewerbers

Anschreiben

» Vollstdndige Anschrift und Adresse des Bewerbers
» Betreff-Zeile mit beabsichtigtem Beruf/Ausbildung
» Personliche Ansprache des Empfangers (Name)
* Bezug zur Stellenanzeige, Internetannonce etc.

* Kurzvorstellung

* Geplanter oder vorhandener Abschluss

* Begrundung fir die Eignung

» Konkreter Bezug zu dem Unternehmen

* Hinweis auf Erreichbarkeit

» Datum und handschriftliche Unterschrift

* Anlagenverzeichnis

Tabellarischer Lebenslauf

* personliche Daten (Familienstand etc.)

» bisheriger schulischer und beruflicher Werdegang
* Weiterbildung (z. B. Volkshochschulkurse etc.)

* besondere Kenntnisse/Féhigkeiten (z. B. EDV)

» ehrenamtliche Tatigkeiten (z. B. Kirchen, Vereine)
* Interessen/Hobbys (Richtgrof3e: 3)

* Datum und handschriftliche Unterschrift
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Beispiel fur ein Schema
zur Bewertung einer Bewerbungsmappe

lll. Gestaltung und Prasentation

Bewerbungsmappe

Zustand der Mappe (gebraucht o. neuwertig)
Angemessenheit (Schnellhefter 0. aufwendige Mappe)
Eigene kreative Gestaltung (z. B. Deckblatt)
Besonderheiten (z. B. beigefugte CD, Publikationen)

Enthaltene Textdokumente

Erstellung mittels EDV/PC

korrekte Anordnung der einzelnen Bestandteile
Druckqualitat/Lesbarkeit

gewahlte Schriftart (Empfehlung: serifenlose Schrift)
geschickte Gliederung durch Abséatze

Ausrichtung und Anordnung von Textblocken
sinnvolle Hervorhebungen und Strukturierung, z. B. durch Fettdruck
sachlicher Text, konkret und ohne Umschweife
Hoflichkeit und angemessener Schreibstil
Rechtschreibung und Grammatik

Sprachstil / Deutsche Sprache

Umfang des Anschreibens

Beigeflgtes Lichtbild

Qualitat des Bildes (z. B. nur Aufdruck)
Angemessenheit (Bewerbungsfoto)
Ruckseite mit Name und Adresse versehen

Weitere Anlagen

Druckqualitat / Lesbarkeit

Aktualitat (z. B. von Weiterbildungen)

Umfang (in Relation zur Bedeutung der Tatigkeit)
Angemessene Auswahl (Bezug zur Tatigkeit)




