www.digikomp.at

(@) BY-5A

Beispiel | 059

Digitale Kompetenzen

Lebenslauf und Bewerbung (gﬁcllgi.komp 8

Informatische Bildung

Lehrerlnneninfo

3. Anwendungen 3.1
2. Informatiksysteme 2.2

Erstellt von Erna Fischer
Fachbezug Informatik, Deutsch, Berufsorientierung
Schulstufe 8. Schulstufe

Handlungsdimension

e Anwenden und Gestalten
e  Wissen und Gestalten

Relevante(r) Deskriptor(en)

2. Informatiksysteme
2.2 Gestaltung und Nutzung personlicher IS
e Ich kann Dateien gezielt speichern und auffinden, nach diesen
suchen und diese 6ffnen (lokal, im lokalen Netzwerk, im Web).
e Ich kann Objekte verschieben, kopieren und drucken.
e Ich kann Programme starten, darin arbeiten, speichern und
drucken.

3. Anwendungen
3.1 Dokumentation, Publikation und Pradsentation
e Ich kann Texte zligig eingeben, diese formatieren, kopieren,
einfligen, verschieben und l6schen.

Zeitbedarf

2 UE

Anmerkungen

Die Schilerinnen und Schiiler sollten auf einem USB-Stick ein digitales
Foto von sich mitnehmen.
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Aufgabe 1:

Du planst, in der Oberstufe eine BHS zu besuchen, und bereitest dich auf den Schulwechsel vor. Zur
Anmeldung musst du neben deinem Semesterzeugnis auch Lebenslauf und Bewerbungsschreiben
vorlegen.

Informiere dich bei der Arbeiterkammer, wie man einen Lebenslauf verfasst und schreibe diesen mit
deinen personlichen Daten in Schriftart Calibri, SchriftgroRe 12, 1,5-zeilig, linksbiindig.

Flige das auf deinem Stick mitgebrachte Bewerbungsfoto an der passenden Stelle ein.

AnschlieBend verfasse dein Bewerbungsschreiben fiir die BHS deiner Wahl. Suche im Internet die
Homepage deiner Wunschschule und finde heraus, an welche Adresse du dein Bewerbungsschreiben
zu richten hast. Verwende dasselbe Schriftformat wie beim Lebenslauf.

Folgendes muss in diesem Schreiben enthalten sein:

Absender

Adressat

Betreff-Zeile

Orts- und Datumsanzeige
Anredeformel

Text

GruRformel

Unterschrift

Beilagen

LN A WNE

Verwende dazu die Mustervorlage ,Bewerbungsschreiben” und setze sie fiir deine spezielle Situation
um.

Speichere deine Dateien unter Nachname_Lebenslauf bzw. Nachname_Bewerbungsschreiben in
deinem Ordner!

Im eigentlichen Text miissen folgende Informationen enthalten sein:

Wie wurdest du auf die Schule aufmerksam?
Welche Ausbildung absolvierst du derzeit?
Warum willst du genau in diese Schule gehen?
Welche Kenntnisse und Fahigkeiten bringst du mit?
Du gibst an, dass du
- dein Bestes geben wirst,
- dich auf die neuen Herausforderungen freust,
- dich bemiihen wirst, den Anforderungen zu entsprechen.
6. Du bittest um ein Vorstellungsgesprach.

uhwnNE
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Vor dem Ausdruck achte auf folgende Punkte:
e Hast du die Texte in Calibri, SchriftgroRe 12, 1,5-zeilig formatiert?
e Hast du Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung kontrolliert?
e Hast du auf die GroRschreibung der hoflichen Anrede geachtet?
e Ist der Text auf dem DIN-A4-Blatt ansprechend verteilt?
Nach dem Ausdruck:
e Lies die beiden Texte nochmals durch und kontrolliere auf Fehler (auch Satzzeichenfehler)!

e Wenn du Fehler entdeckst, musst du am PC korrigieren und die Seite nochmals ausdrucken.
Auf den fertigen Ausdrucken darf nichts handschriftlich ausgebessert werden.

e Sind die Blatter frei von Eselsohren, Falten sowie Fett-/Schokoladeflecken?

Wenn du der Ansicht bist, dass alles passt, unterschreibe handschriftlich und leserlich (Vorname und
Familienname)! Verwahre deine Blatter in einer Klarsichthille und gib sie ab!

Speichere deine Dateien unter Nachname_Lebenslauf bzw. Nachname_Bewerbungsschreiben in
deinem Ordner oder lade sie auf die Lernplattform!

Diskutiere tiber Funktion und Wichtigkeit eines Bewerbungsfotos! Uberlege dir, wie dieses aussehen
muss, damit es die fiir dich optimale Wirkung erzielen kann!
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Lebenslauf

Name:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Staatsbiirgerschaft:

Eltern:

Geschwister:

Schule:

Besondere Kenntnisse: PC (Word, Excel, Power Point)

Hobbys:

Erna Foucher

Erna Fischer

14.11.1998

Wien

Osterreich

Franz Fischer, Tischler

© Kinsebeck / pixelio.de

Claudia Fischer, Einzelhandelskauffrau

Martin, 16 Jahre

2005-2009, Volksschule in Wien

2009-2013, Goethegymnasium in Wien, derzeit in der 4. Klasse

Interesse fir Mode, Volleyball, Musik horen

Wien, 24. Februar 2013
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LOSUNGSVORSCHLAG Bewerbungsschreiben

Erna Fischer
Leegasse 4
1140 Wien

Dir. Elisabeth Maier
Modeschule Hetzendorf
HetzendorferstralRe 79
1120 Wien

Wien, 24. Februar 2013

Bewerbung um Aufnahme in die Modeschule

Sehr geehrte Frau Direktor!

Ich habe im Juni des letzten Jahres die Modeschau lhrer Schiilerinnen gesehen und mich auf Anhieb in
Ilhre Schule verliebt.

Ich besuche derzeit die 4. Klasse des Goethegymnasiums in Wien 14 und wiirde sehr gerne im nachsten
Schuljahr Schiilerin der Modeschule Hetzendorf werden. Mein groRer Berufswunsch ist es, einmal als
Designerin fir ein berlihmtes Modelabel zu arbeiten.

Da ich mich sehr fir Mode interessiere und handwerklich sehr begabt bin, glaube ich, dass ich fir diese
Schule sehr gut geeignet bin. Ich bin sehr fleillig, arbeite sehr genau und liebe es, kreativ tatig zu sein.

Ich verspreche, im Falle meiner Aufnahme mein Bestes zu geben und den an mich gestellten
Anforderungen zu entsprechen. Ich wiirde mich sehr freuen, Ihre Schule besuchen zu dirfen, und bitte

Sie, mir die Moglichkeit zu geben, mich bei Ihnen vorstellen zu diirfen.

Mit freundlichen GriiRen

Erna Fucihher

Beilage: Halbjahreszeugnis der 4. Klasse
Lebenslauf
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