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29.1 Stellenanzeigen analysieren
Arbeitsauftrag 

Fach

Lehrkraft

Datum

In diesem Arbeitsauftrag analysierst du eine für dich interessante Stellenanzeige im Hinblick auf deine eigenen 
Kompetenzen und Entwicklungsfelder. Anschließend verfasst du gemeinsam mit jemandem aus unserer Klasse/
unserem Kurs selbst eine Stellenanzeige.

   So arbeitest du
•	Einzelarbeit 
•	Partnerarbeit

      Deine Arbeitsmaterialien
•	ZH-PB 29.2 Wanted!

     Das brauchst du außerdem
•	Computer oder Tablet mit Internetzugang
•	Telefon oder Möglichkeit zum Videochat

Arbeitsauftrag

1. Aufgabe: 
Suche für dich interessant klingende Stellenanzeigen. Dazu kannst du z. B. die Jobsuche auf der Internetseite 
der Bundesagentur für Arbeit (www.arbeitsagentur.de/jobsuche) oder auch verschiedene andere Stellenportale 
im Internet nutzen. Wähle eine Stellenanzeige aus, die du dir genauer anschauen möchtest.

2. Aufgabe: 
Analysiere diese Stellenanzeige nun im Hinblick auf deine persönlichen Interessen und Kompetenzen. Nutze 
hierfür den Portfoliobogen ZH-PB 29.2.

Zur Erinnerung hier nochmals eine kurze Erläuterung der Kompetenzfelder:

Kompetenzfelder

Fachkompetenz
Beispiele: Fachwissen, spezielle EDV- oder Sprachkenntnisse u. ä.

Methodenkompetenz
Beispiele: Analysieren, Recherchieren, Strukturieren, Auswählen und Gewichten, Planen, 
Präsentieren u. ä.

Sozialkompetenz
Beispiele: Teamfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit, Führungsverhalten, Entscheidungsverhalten, 
Konfliktfähigkeit, Koordinationsfähigkeit u. ä.

Selbstkompetenz
Beispiele: Verantwortungsbewusstsein, Selbständigkeit, Kritikfähigkeit, Engagement, Zielorientie-
rung, Durchhaltevermögen, Selbst- und Fremdeinschätzung, Flexibilität, Reflexionsvermögen u. ä.
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Achte bei der Analyse auf den sorgfältigen Abgleich zwischen geforderten/gewünschten Kompetenzen, der 
realistischen Einschätzung deiner eigenen Kompetenzen in diesem Bereich und deinen Überlegungen zu Mög-
lichkeiten des Kompetenzerwerbes bzw. der Kompetenzerweiterung.

Sollte dir das in Einzelarbeit schwerfallen, tausche dich mit jemandem aus unserer Klasse/unserem Kurs oder 
einem Familienmitglied aus.

3. Aufgabe:
Verabrede dich mit jemandem aus unserer Klasse/unserem Kurs zum Telefonat oder Videochat. Gemeinsam 
formuliert ihr eine Stellenanzeige für eine der folgenden Optionen:

•	Eine Kampagnenleiterin/Einen Kampagnenleiter für die Initiative „klimaneutrale Schule“
•	Eine Ingenieurin/Einen Ingenieur als Unterstützer für das Solarprojekt eurer Schule
•	Eine Lehrkraft für Berufs- und Studienorientierung
•	Eine eigene Idee

Die Stellenanzeige soll eine kurze Beschreibung der Institution/des Projektes, der Funktion, der notwendigen 
Kompetenzen und der Vorteile für die Bewerberin/den Bewerber enthalten. Orientiert euch dabei an der Struk-
tur professioneller Stellenanzeigen.

Technische Hinweise:

Abgabe

Anmerkungen 
•	 Du kannst direkt im Portfoliobogen arbeiten. Die Textfelder sind beschreibbar. 
•	 Alternativ kannst du den Portfoliobogen auch ausdrucken, handschriftlich bearbeiten, abfotografieren 

und zurückschicken. Bitte auf gute Lesbarkeit achten.
•	 Achte darauf, dass beim Zurückschicken oder Hochladen jeweils dein Name im Dokumententitel 

enthalten ist.
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Datum

Datum

E-Mail

Bitte lade deine Arbeitsergebnisse auf die Lernplattform hoch.

Abzugeben ist/sind

Bitte sende die erledigten Aufgaben per E-Mail zurück.

Viel Spaß und hilfreiche Erkenntnisse!
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