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Bewerbungsschreiben    OS 
 
Steckbrief 
 

Quelle: www.karikatur-cartoon.de 

Lernbereich 

Informatik, Individuum und Gemeinschaft 

Grobziel 

 

 

Titel Inhalt und Gestaltung eines Lebenslaufes 

Autor / Autorenteam Laura Stadler, Claudia Sevinc, Miriam Reut 

ICT-Voraussetzungen Grundkenntnisse Word 

Software Word 

Zeitbedarf 3 Lektionen 

Zielsetzung Persönliches Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf in Einzelar-
beit erstellen 

Einführung 
Umsetzung 
Reflexion 

Einführung 

− Foto einer Person in Partnerarbeit besprechen 

− Resultate im Klassenverband vergleichen 

− Mindmap an WT erstellen 

− Zeitstrahl auf einem Plakat erstellen 

Umsetzung 

− Jeder Schüler schreibt mithilfe einer Vorlage im Word einen 
persönlichen Lebenslauf 

Reflexion 

− Fiktives Bewerbungsgespräch 

Zusatzmaterial Plakate, Vorlagen 

Bemerkungen - 
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Bewerbungsschreiben    OS 
 
Beschreibung der Lektionsreihe 
 

Lektion 
 

Sozialform 
Arbeits-

form 
Tätigkeit 

der Kinder 

Durchführung, Ablauf der Lektionen Medien 
Material 

1 
 

 

PA 

 

LG 

 

EA 

Einführung ins Thema:  

• L verteilt Portraitfotos an 2er Gruppen, S schreiben Fragen, 
die sie zu dieser Person interessieren, auf (10’) 

• L bespricht mit S Resultate und sammelt diese an der WT 
mithilfe eines Mindmaps (10’) 

• S erstellen in EA einen Zeitstrahl bezüglich der wichtigsten 
gesammelten Fragen (20’) 

• HA: Digitales eigenes oder vom Web kopiertes Foto dem L. 
schicken (5’) 

 

Fotos 

 

WT, Mind-
map 

Plakate, 
Filzstifte 

PC 

2 EA / GA 
ganze Kl. 

 

EA 

 

LG 

• Zeit für letzten Auftrag der 1. Lektion - S&S können sich ge-
genseitig absprechen und Vorschläge anderer S&S am PC 
begutachten (15’) 

• S&S erstellen einen Lebenslauf nach eigener Vorstellung 
mit eingefügtem Foto (15’) 

• Lebenslauf:  kurze Präsentation mit Beamer der eigenen Ar-
beit (pro S&S 1') - LP kommentiert besonders gute und aus-
gefallen Arbeiten (15’) 

PC,  

 

PC 

Mindmap, 
Beamer 

3 LG 

 

LG 

 

• Vorlage gemäss LP: Die S&S passen nun den eigenen Le-
benslauf gemäss einer Vorlage an (30') 

• Reflexion: LP zieht alle Lebenslaufausdrucke ein - liest sie 
anonym vor und lässt S&S raten, wer das ist (15')  

Die LP korrigiert anschliessend die Lebensläufe, macht Anmer-
kungen etc. und teilt zur Verbesserung der eigenen Vorlage aus 

Beamer, 
PC,  

Mindmap, 
Lebens-
läufe 

 
K = Arbeit mit der ganzen Klasse, G = Gruppenarbeit mit Anzahl Personen, E = Einzelarbeit, HK = Halbklasse 
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Titel    OS 
 
Auftrag 
 
Erstelle mit Hilfe des Words einen persönlichen Lebenslauf 
 
Methode 
 
Mit Hilfe einer Vorlage aus dem Internet einen Lebenslauf erstellen. Verschiedene Methoden im 
Word können angewendet werden: Tabelle, Tabulator. 
 
Anleitung 
 
1. Öffne das Programm Word. Schreibe den Titel Lebenslauf. 
 
2. Wähle im Menü Tabelle, Einfügen, Tabelle….  
 

Spaltenanzahl: 2 
Zeilenanzahl: entsprechend der Anzahl Abschnitte im eigenen Lebenslauf (Bsp.: Ge-
burtsdatum, Adresse, …) 
... 
 

3. Fülle die Tabelle entsprechend deiner Vorlage aus. 
In die erste Spalte kommt dein Foto hinein. 
Wähle im Menü Einfügen, Datei. 
Wähle aus dem Ordner Fotos der Klasse dein persönliches Foto aus und öffne es. Mache ei-
nen Doppelklick auf das Foto. Wähle dann das Fenster Layout und klicke auf Passend. 
Passe wenn nötig die Grösse an. 

 
4. Speichere deine Arbeit in deinem persönlichen Ordner. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Weitere Möglichkeit 
 
Anstelle einer Tabelle lässt sich ein Lebenslauf auch mit Tabulatoren erstellen. 


