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Zusatzhilfen – falls du Unterstützung brauchst 
Arbeitsblatt 2: Digitale Profilierung – wie stelle ich mich im Netz am besten dar? 

Aufgabe 1) 
Hier kannst du dir Notizen zur Aufgabe machen. 
Diese Anforderungen haben Arbeitgeber an eine Bewerbung/ wichtige Merkmale einer guten Bewerbung:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

Aufgabe 2d) 
Du bist unsicher, wie du deine Mail aufbauen sollst? Dann orientiere dich an dieser Checkliste. Hier siehst du die wichtigsten Punkte, die deine Mail haben sollte und in welcher Reihenfolge sie auftauchen: 
1. Formuliere einen passenden Betreff.
2. Beginne mit einer höflichen Anrede.
3. Schreibe im ersten Satz den Anlass der Mail.
4. Begründe dein Interesse an dem Job.
5. Nenne kurz deine Stärken oder Erfahrungen, die zu dem Job passen. 
6. Verweise auf die Anlagen im Anhang. 
7. Beende deine Mail mit einem höflichen Abschluss.
8. Vergiss nicht deinen vollen Namen unter die Mail zu setzen.

Diese Satzanfänge können dir beim Schreiben deiner Mail helfen: 
· Sehr geehrte Damen und Herren/ Sehr geehrte Frau xy/ Herr xy
· Ich interessiere mich für die Stelle, weil…
· Auf Ihre Ausschreibung bin ich aufmerksam geworden durch…
· Meine Stärken sind…
· Erste Erfahrungen habe ich gesammelt bei…
· Im Anhang finden Sie…
· Über eine positive Rückmeldung würde ich mich sehr freuen. Bei Rückfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung. 
· Mit freundlichen Grüßen 

Aufgabe 3) 
Du kannst dir, bevor du das Bewerbungsvideo drehst, zu folgenden Aspekten Stichpunkte machen: 
· Begrüßung: Wie möchte ich diejenigen, die sich das Video ansehen, ansprechen? 
· Kurzvorstellung: Wie möchte ich mich vorstellen? Was sollen die anderen über mich unbedingt wissen? 
· Motivation: Warum bewerbe ich mich auf genau die Stelle? Was interessiert mich an der Stelle? 
· Stärken und Interesse: Warum bin ich für diese Stelle gut geeignet? Welche Voraussetzungen bringe ich mit? Was interessiert mich an der Stelle besonders?  Tipp: Du kannst nochmal einen Blick auf das Arbeitsblatt 1, Aufgabe 1 werfen. Dort hast du schon viele deiner Stärken gesammelt. 
· Abschluss: Wie möchte ich das Video beenden? 
Tipp: Bevor du das Video drehst, überlege dir gut, was du sagen willst. Du kannst es auch ein paar Mal üben, bevor du mit dem Dreh beginnst. Übe gerne mit einem Partner oder einer Partnerin zusammen. Die Person kann dir nochmal ein Feedback geben, was du noch verbessern könntest. 

Aufgabe 3 und 5) 
Zur Bewertung der Bewerbungsvideos deiner Mitschülerinnen und Mitschüler kannst du über folgende Punkte nachdenken: 

	Inhaltliche Kriterien 

	Kriterium 
	Ja
	Mittel
	Nein 

	Klare Vorstellung der Person  Wird deutlich, wer die Person ist?
	
	
	

	Wird erklärt, warum die Person sich für die Stelle interessiert? 
	
	
	

	Werden passende Stärken genannt? 
	
	
	

	Hat das Video einen sinnvollen Aufbau/ einen roten Faden? 
	
	
	

	Sind die Aussagen konkret auf die Stelle bezogen? 
	
	
	

	Sind die Aussagen verständlich? 
	
	
	

	Hat das Video eine gute Länge (nicht zu lang, nicht zu kurz)?
	
	
	

	Technische Kriterien 

	Kriterium
	Ja
	Mittel
	Nein

	Ist der Ton gut? Ist die Stimme gut zu hören? 
	
	
	

	Ist das Licht im Video gut (nicht zu hell, nicht zu dunkel)?
	
	
	

	Ist die Person gut zu sehen? 
	
	
	

	Lenkt der Hintergrund vom Inhalt ab? 
	
	
	

	Persönliche Kriterien

	Kriterium 
	Ja
	Mittel
	Nein

	Spricht die Person verständlich (deutlich, nicht zu laut, nicht zu leise)?
	
	
	

	Spricht die Person in einem guten Tempo (nicht zu schnell, nicht zu langsam)?
	
	
	

	Spricht die Person frei? 
	
	
	

	Wirkt das Auftreten passend für eine Bewerbung (z.B. gewählte Klamotten, etc.)? 
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