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Thema: Bewerbung 

Nr. Inhalt Ja Nein 

Muss ich 

nachdenken 

1. Ich kann die notwendigen Daten für die Erstellung einer Stellenanzeige 

für einen Ausbildungsplatz als Kauffrau/Kaufmann im Groß- und Außen-

handel zusammentragen. 

� � � 

2. Ich kann eine Stellenanzeige für einen Ausbildungsplatz als Kauff-

rau/Kaufmann im Groß- und Außenhandel sachlich und gestalterisch 

richtig erstellen. 

� � � 

3. Ich kann erklären, welche Angaben in einer Stellenanzeige für einen 

Ausbildungsplatz besonders wichtig sind. 
� � � 

4. Ich kann eingehende Bewerbungen für einen Ausbildungsplatz im Hinb-
lick auf ihre Eignung für die ausgeschriebene Ausbildungsstelle überprü-

fen und bewerten. 

� � � 

5. Ich kann erklären, welche Kriterien bei der Bewertung eingehender Be-
werbungen für einen Ausbildungsplatz besonders wichtig sind. 

� � � 

6. Ich kann eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch selbstständig 
formulieren und ohne Hilfe erstellen. 

� � � 

7. Ich kann ein Vorstellungsgespräch für einen Ausbildungsplatz als Kauff-

rau/Kaufmann im Groß- und Außenhandel planen und erklären, welche 
Gesprächsinhalte sinnvoll und für die Entscheidung der Stellenbesetzung 

hilfreich sind. 

� � � 

8. Ich kann die Aussagen einer/eines Bewerberin/Bewerbers in einem Vor-
stellungsgespräch auswerten und die Auswahl für einen Bewerber sach-

gerecht begründen. 

� � � 

9. Ich kann eine Stellenzusage an eine/einen Bewerberin/Bewerber selbst-
ständig formulieren und ohne Hilfe erstellen. 

� � � 

10. Ich kann eine Stellenabsage an eine/einen Bewerberin/Bewerber selbst-

ständig formulieren und ohne Hilfe erstellen. 
� � � 

11. Ich kann die Daten der/des neuen Auszubildenden in der Datenbank er-

fassen. 
� � � 

12. Ich kann den Ablauf des Stellenausschreibungs- und Stellenbesetzungs-
verfahrens für einen Ausbildungsplatz darstellen und die einzelnen 

Schritte erklären. 

� � � 

13. Ich kann die notwendigen Informationen für ein Rollenspiel aus der Rol-
lenspielsituation herauslesen und ein Rollenspiel angemessen durchfüh-

ren bzw. beobachten. 

� � � 
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14. Ich kenne alle wichtigen Kriterien für eine Bewerbung um einen Ausbil-
dungsplatz und kann die Bedeutung der verschiedenen Unterlagen einer 

Bewerbungsmappe erläutern. 

� � � 

15. Ich kann mein eigenes Bewerbungsschreiben zielgerecht für einen be-
stimmten Ausbildungsplatz selbstständig formulieren und ohne Hilfe ers-

tellen. 

� � � 

16. Ich kann meinen Lebenslauf sachlich richtig erstellen und gestalten so-
wie die darin enthaltenen Punkte erläutern. 

� � � 

17. Ich kann alle weiteren Unterlagen meiner Bewerbung zusammenstellen 

und erklären, wofür diese wichtig sind. 
� � � 

18. Ich kann mich inhaltlich und organisatorisch auf ein Vorstellungsge-

spräch vorbereiten. 
� � � 

19. Ich weiß, welche Kompetenzen Unternehmen bei ihren Bewerberin-
nen/Bewerbern grundsätzlich voraussetzen bzw. sich wünschen. 

� � � 

20. Ich weiß, wie ich einem Unternehmen meine Fähigkeiten und Kompe-

tenzen in positiver Weise veranschauliche. 
� � � 

 


