
Name/Kl.:   .........................................................................................        Praktische Kontrolle:   Online-Bewerbung 
 

Erstelle mit WORD eine  vollständige Online-Bewerbung  und versende sie per E-Mail 
als  ein  pdf-Dokument an die Ausbildungsstätte, bei der du dich bewerben willst! 
Für die Erfüllung dieser Aufgabe hast du  4 Unterrichtsstunden  Zeit! 
Natürlich sollst du nur „so tun“, als ob du die E-Mail an eine Ausbildungsstätte / an ein Unternehmen 
schickst.  Sende sie stattdessen als E-Mail per LernSax an deinen Informatik-Lehrer !!! 
 
 HAUSAUFGABE:   Recherche und Vorbereitung 
1. Lese dir  alles mehrmals gut  durch und  markiere  dir wichtige Stellen bzw. Wörter farbig !!! 
2. Notiere auf der Rückseite  Fragen , die du dem Lehrer nächste Unterrichtsstunde stellst! (HA 1) 
3. Du kennst aus dem Deutsch-, WTH- und Inf-Unterricht alle Anforderungen an eine Bewerbung! 
 Informiere dich zu Hause mit allen zur Verfügung stehen Materialien und Hilfsmitteln (Hefter der 
 einzelnen Fächer, Internet, ...) über solche Anforderungen, besondere über die Anforderungen an die 
 Bewerbung als Norm-Brief:  Seitenränder, Schriftart, Schriftgröße, Seitenränder, Zeilenabstand, usw. ! 
4. Notiere dir in der Tabelle auf der Rückseite wichtige Anforderungen an einen Norm-Brief! (HA 2) 
5. Sammle zu Hause alle notwendigen Dokumente und Informationen, die du für die Bewerbung 
 benötigst (letztes Zeugnis,  Praktikumseinschätzungen,  andere Zertifikate, ...) ! 
6. Das notwendige Passbild sowie Zeugnisse bzw. andere Zertifikate musst du  zu Hause  als  Grafik 
 einscannen und  in LernSax  als  Grafik  speichern, um sie dann  in der Schule  als  Grafik 
 in dein WORD-Dokument einzufügen!  Scanne/speichere diese Dokumente in angemessener Qualität! 
 
 Beachte !!! 
 Erstelle dein Anschreiben (die Bewerbung) sowie deinen Lebenslauf  selbst  mit Hilfe von WORD! 
 Benutze keine vorgefertigten Internet-Vorlagen und erst recht keine KI-Anwendungen! 
 Verwende auch keine völlig „überzogenen“ Formulierungen, die nicht dem Sprachgebrauch eines 
 Schülers entsprechen, sondern bleibe authentisch und in deinen Aussagen wahrheitsgetreu! 
 
 Erstellen des Anschreibens (also des eigentlichen Bewerbungs-Schreibens) 
1. Erstelle ein Anschreiben mit folgenden Abschnitten: 
 Anrede   /   Einleitung   /   Hauptteil   /   Schluss   /   Schlussformel 
2. Das Anschreiben soll individuell auf die Ausbildungsstätte und das Unternehmen zugeschnitten sein! 
 
 Erstellen des Lebenslaufs 
 Erstelle einen Lebenslauf auf einer A4-Seite unter Verwendung von Tabulatoren: 
 persönliche Daten  /  berufliche Erfahrungen  /  Bildung  /  Qualifikationen  /  Sonstiges (falls relevant) 
 
 Zusammenstellen der Bewerbungsunterlagen 
1. Stelle alle notwendigen Dokumente zusammen: 
 Anschreiben    +    Lebenslauf    +    Zeugnisse / Zertifikate / Praktikumseinschätzungen (als Grafiken) 
2. Formatiere alle Dokumente  einheitlich  und entsprechend den  üblichen  Anforderungen! 
3. Füge deine gesamten Bewerbungsunterlagen in  einem  einzigen WORD-Dokument zusammen! 
4. Kopiere deine fertige WORD-Datei in den Kontroll-Ordner  (= Laufwerk  schreiben/haberecht) ! 
 
 Erstellen des pdf-Dokuments 
 Speichere zum Schluss dein fertiges WORD-Dokument mit Hilfe von WORD als pdf-Dokument!  
 Vorgehensweise:  Menü Datei  –  Speichern unter ...  –  Speicherort wählen  –  Dateityp PDF (*.pdf) 



 Versenden des pdf-Dokuments 
1. Sende das pdf-Dokument  per E-Mail  über  LernSax  an die E-Mail-Adresse des Lehrers! 
 Tue dabei aber so, also ob du die Mail an das Unternehmen schickst, bei dem du dich bewirbst! 
2. Die Mail soll ein kurzes Anschreiben enthalten, in dem du auf deine Bewerbung im Anhang hinweist! 
3. Der Betreff der E-Mail muss klar und prägnant sein und auch deinen eigenen Namen enthalten! 
 
 Abgabe 
 Versende das pdf-Dokument zum Abgabetermin  –  also spätestens am Ende der 4. Unterrichtsstunde! 
 

HA 1: Fragen an den Lehrer bzgl. der Aufgabenstellung  (Was ist dir noch unklar?) 
 
1. ...................................................................................................................................................................................................... 
 
 ...................................................................................................................................................................................................... 
 
2. ...................................................................................................................................................................................................... 
 
 ...................................................................................................................................................................................................... 
 
3. ...................................................................................................................................................................................................... 
 
 ...................................................................................................................................................................................................... 
 

HA 2: Anforderungen an einen Norm-Brief 
Tipp:  Das Arbeitsblatt „Norm-Brief“ aus Kl. 8 findet man im Informatik-Hefter oder auf der Website Haberecht! 
 

Seitenränder links:   ...........  ..........            rechts:   ..........  ..........            oben/unten:   ...........  cm 

Schriftart/Schriftgröße .......................  .............  R.......................     /     ......... 
Zeilenabstand e.............................. ;     Abstand vor/nach Zeile:   .......  Pt. 

Datum Schreibweise:   ........... – ........... – ........... ;   Ausrichtung:   ...................................ig 

gleiche Einrückungen mit Hilfe von   T............................................... 

Abschluss ...............   ......................................................   .................................  

 
Bewertungskriterien                                           Note:                                         Punkte:   ........   von  14 
 

Vorbereitung farbige Markierungen,   schriftl. Fragen an Lehrer,   Anforderungen an einen Norm-Brief 1  

Bewerbung 
Norm-Brief:    Seitenränder,    Schriftart,    Schriftgröße,    Zeilenabstand,    Datum 2  

Strukturierung:   Anrede,   Einleitung,   Hauptteil,   Schluss,   Abschluss/Schlussformel 1  

Inhalt/Ausdruck:    keine Fremd-Vorlagen,    keine „überzogenen“ Formulierungen 1  

Lebenslauf 

Inhalt:    persönliche Daten,    Bildung,    berufliche Erfahrungen,    Qualifikationen,    ... 1  

Gestaltung:   Übersichtlichkeit,   Verwendung von Tabulatoren,   eine gesamte A4-Seite 2  

in die Datei integriertes Passbild 1  

WORD-Datei 

Speicherung als  eine  einzige Datei im Kontroll-Ordner mit einheitlicher Formatierung 1  

Rechtsschreibung/Grammatik:   zulässig sind höchstens 1-2 „versehentliche“ Fehler 1  

eingescannte und integrierte Dokumente als Grafiken in angemessener Größe / Qualität 1  

Versand 
Umwandlung in pdf-Format  +  Versand der Datei als Anhang per E-Mail über LernSax 1  

kurzes Anschreiben per E-Mail,    klarer Betreff der E-Mail inkl. eigenem Namen 1  

Punktabzug Einhaltung des Abgabetermins (Ende der 4. Unterrichtsstunde) –1  
 


