
Grobe Reihenplanung

Thema: Der Aufbau eines Bewerbungsschreibens - Erarbeitung durch Gruppenpuzzle 

Stundenziel: Die Schüler*innen sind in der Lage, die Bestandteile eines Bewerbungsschreibens zu 

benennen und deren Funktion zu erläutern, indem sie die einzelnen Teile im Gruppenpuzzle 

arbeitsteilig erarbeiten. 

Einteilung der Themen für die Stammgruppe im Gruppenpuzzle 

1. Einleitung: Betreff, Anrede, Einleitung (Wie beginne ich das Schreiben?) 

2. Hauptteil: Motivation und Stärken (Warum will ich den Beruf? Warum passe ich gut?) 

3. Schluss: Schlusssatz, Grußformel, Unterschrift 

4. Anlagen (Welche Dokumente lege ich bei? Lebenslauf, Zeugnisse etc.) 

Stunde Inhalt Schwerpunkt

1.
Einstieg: Was ist ein Lebenslauf? 
Wofür brauche ich ihn?

Begriffsklärung, erster Kontakt, eigene Erfahrungen 
sammeln

2. Aufbau des Lebenslaufs
Bestandteile des Lebenslaufs erarbeiten (Persönliche 
Daten, Schulbildung, Praktika, Hobbys etc.)

3. Erster eigener Lebenslauf
Schüler erstellen anhand einer Vorlage ihren eigenen 
Lebenslauf

4. Überarbeitung & Fehlerkorrektur
Rückmeldung geben, überarbeiten (Rechtschreibung, 
vollständige Angaben)

5.
Einstieg: Was ist ein 
Bewerbungsschreiben? Wofür 
brauche ich es? Was ist wichtig?

Begriffsklärung, Anlass der Bewerbung

6.

Der Aufbau eines 
Bewerbungsschreibens - 
Erarbeitung durch 
Gruppenpuzzle

Anrede, Einleitung, Hauptteil, Schluss, Anlagen

7. Mein erster eigener Entwurf
Schüler schreiben anhand einer Vorlage ihr erstes 
Bewerbungsschreiben

8. Überarbeitung und Rückmeldung
Partnerarbeit mit Checkliste, Fehlerkorrektur und 
Überarbeitung

9. Übung: Bewerbungen beurteilen
Musterbewerbungen bewerten, typische Fehler 
erkennen und verbessern


