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Standardelemente der Berufs- und Studienorientierung in allen allgemeinbildenden Schulen der Sekundarstufe I und II in NRW.

7. Gestaltung des Übergangs.

SBO 7.1 Bewerbungsphase

Die Schüler/-innen gestalten durch ihre Bewerbungen einen schulexternen Schritt ihres 
individuellen Übergangsprozesses von der Schule in die Berufswelt. Sie beziehen dabei die 
jeweils im Berufsorientierungsprozess gewonnenen Erkenntnisse und die Angebote des  
Arbeitsmarktes ein. 

Ziele/Kompetenz- 
erwartungen 

Die Schüler/-innen strukturieren ihren Bewerbungsprozess, d. h., sie

■■ handhaben verschiedene Formen der Bewerbung, erstellen eine individuel-
le Bewerbungsmappe und ermitteln realistische Ausbildungsziele (Sach- und 
Urteilskompetenz),

■■ gestalten ihre Bewerbung selbstverantwortlich, planvoll, ziel- und adressatengerecht 
auf der Grundlage ihres bisherigen Berufsorientierungsprozesses (Entscheidungs- und 
Handlungskompetenz),

um einen entsprechenden Ausbildungsplatz zu erhalten.

Zielgruppe alle Schüler/- innen ab der Jahrgangsstufe 9 

Mindest- 
anforderungen

Spätestens im Vorfeld des ersten Betriebspraktikums werden die einzelnen Schritte einer 
Bewerbung vertieft im Fachunterricht (u. a. in den Fächern Deutsch, Arbeitslehre,  
Politik, Sozialwissenschaften, in Ergänzungsstunden) und ggf. im Ganztag oder in Projekten 
thematisiert und eingeübt. Dies umfasst folgende Bereiche:

■■ Kenntnisse über Bewerbungsverfahren, Instrumente und Mittel zur Suche nach geeigne-
ten Plätzen, insbesondere über die Angebote der Arbeitsagenturen 

■■ Erstellen von schriftlichen Bewerbungsunterlagen sowie Onlinebewerbungen

■■ Vorbereitung und Übung von Vorstellungsgesprächen, telefonischer Kontaktaufnahme 
(Telefontraining) und Einstellungstests, soweit entsprechende Fachpersonen gewonnen 
werden können

Die Schüler/-innen dokumentieren ihre Bewerbungsaktivitäten im vorgesehenen Portfolio- 
instrument und besprechen diese in der Schule und ggf. mit weiteren zuständigen  
Personen/Beratungsinstanzen. Der Bezug der Bewerbungsaktivitäten zu den Erkenntnissen 
und Erfahrungen aus dem bisherigen Berufsorientierungsprozess muss nachvollziehbar 
sein. Dazu sollen Verfahren des kooperativen Lernens eingesetzt werden.

Umsetzung
Wer?
Was?
Wann?

Die Schule legt die Aufgaben, deren Umfänge, Zuständigkeiten, Zeitpunkte und Verfahren 
fest und beteiligt schulexterne Partner (Berufsberatung, Berufseinstiegsbegleitung, koope-
rierende Unternehmen, Kammern etc.).

Empfehlung Das Bewerbungstraining kann in Zusammenarbeit mit externen Fachkräften durchgeführt 
werden. Es sollte realitätsorientierte Rollenspiele sowie handlungsorientierte Elemente 
enthalten. Hierzu gibt es regional häufig ein breites, auch kostenfreies Angebot. Die Bewer-
bungsmappe sollte für tatsächlich angestrebte Ausbildungsplätze erstellt werden. Auf die 
Hefte 2, 5 und 7 der Handreichung „Individuell fördern in der Berufs- und Studienorientie-
rung“ (Hrsg.: Ausbildungskonsens 2009) wird verwiesen.


