[image: image1.jpg]planet-beruf.de





[image: image2.png]Q Bundesagentur fir Arbeit





Analyse selbst gefundener Stellenanzeigen
Wenn du eine passende Stellenanzeige gefunden hast, versuche herauszubekommen, welche Infos die Anzeige enthält. Dann kannst du dein Bewerbungsschreiben richtig formulieren. Der Empfänger merkt sofort, dass du dich mit der Stelle und dem Unternehmen auseinandergesetzt hast. Vor allem solltest du dich fragen, ob du die geforderten Voraussetzungen erfüllst.
Klebe hier deine gefundene Stellenanzeige ein:

	


Trage in die Übersicht alle Infos aus der Stellenanzeige ein:

	Inhalt einer Stellenanzeige
	Informationen aus deiner Stellenanzeige

	Name und Adresse des Unternehmens, Ansprechpartner/in für Bewerbungen
	

	Angaben des Unternehmens über sich selbst
	

	Was bietet das Unternehmen?
	

	Bezeichnung des Berufs
	

	Tätigkeiten/Aufgaben der Stelle
	

	Anforderungen, die Bewerber/innen erfüllen müssen („Sie besitzen…“, Wir erwarten…“, Sie verfügen über…“,  Sie haben…“, Voraussetzung sind…“) = Muss-Kriterien
	

	Anforderungen, die nicht unbedingt Voraussetzung sind, aber einen Pluspunkt bringen („sind wünschenswert…, sind von Vorteil…, Idealerweise verfügen Sie über …“) = Kann-Kriterien
	

	Art der Bewerbung (schriftlich, E-Mail oder über die Website des Unternehmens)
	

	Bewerbungsfrist (= bis wann musst du dich beworben haben?)
	


Analyse einer Stellenanzeige aus der JOBBÖRSE

Hier siehst du, wie eine Anzeige aus der JOBBÖRSE der Bundesagentur für Arbeit aussehen kann. Aus der Stellenanzeige kannst du alle Informationen herauslesen, die du brauchst, um die nachfolgenden Fragen zu beantworten. Also lies dir die Anzeige ganz genau durch!
	Überblick über das Stellenangebot
	

	Referenznummer
	00000 - 123456789 – S

	Titel des Stellenangebots
	Werkzeugmechaniker/in

	Stelleangebotsart
	Ausbildungsplatz

	Arbeitgeber
	Muster GmbH

Branche: Herstellung von Press-, Zieh- und Stanzteilen, Betriebsgröße: zwischen 6 und 50

	Stellenbeschreibung
	Die Muster GmbH in Musterstadt bietet interessierten Jugendlichen einen Ausbildungsplatz zum/zur Werkzeugmechaniker/in. Voraussetzung ist mindestens ein Hauptschulabschluss mit guten Noten in Mathematik und Physik. Außerdem sollten Sie räumliches Vorstellungsvermögen sowie technisches Grundverständnis besitzen und teamfähig sein.

	Arbeitsorte
	Musterweg 3, 12345 Musterstadt

	Beginn der Tätigkeit
	01.09.2016

	Anzahl offener Stellen
	1 von ursprünglich 1 gemeldeten Stelle

	Konditionen des Stellenangebots
	

	Arbeitszeit
	Vollzeit, 39 Wochenstunden

	Anforderungen an den Bewerber
	

	Schulbildung
	Hauptschulabschluss

	Reise-/ Montagebereitschaft
	Nicht erforderlich

	Kontaktdaten
	

	Rückfragen und Bewerbungen an
	Muster GmbH

Herr Max Mustermann

Musterweg 3

12345 Musterstadt

Nordrhein-Westfalen

	E-Mail
	m.mustermann@e_mail.de

	Gewünschte Bewerbungsarten
	per E-Mail

	Angaben zur Bewerbung
	Lebenslauf, Zeugnisse


Frage 1: Welche Anforderungen musst du als Bewerber erfüllen?

Wähle mindestens eine Anforderung:
 FORMCHECKBOX 

gute Deutschkenntnisse

 FORMCHECKBOX 

gute Mathematik- und Physiknoten

 FORMCHECKBOX 

Interesse für metallbearbeitende Maschinen

 FORMCHECKBOX 

technisches Grundverständnis

 FORMCHECKBOX 

Hauptschulabschluss

 FORMCHECKBOX 

mittlerer Bildungsabschluss

 FORMCHECKBOX 

Teamfähigkeit


 Frage 2: Was verrät die Anzeige über den Arbeitgeber?

Kreuze mindestens einen Punkt an:
 FORMCHECKBOX 

kleines und mittelständisches Unternehmen

 FORMCHECKBOX 

Papierbranche

 FORMCHECKBOX 

Großbetrieb

 FORMCHECKBOX 

Metallbranche


Frage 3: Welche Unterlagen musst du als Bewerber/in schicken und in welcher Form sollst du das tun?

Kreuze die zutreffenden Punkte an:
 FORMCHECKBOX 

Anschreiben

 FORMCHECKBOX 

Bescheinigung eines Hobbys

 FORMCHECKBOX 

Foto

 FORMCHECKBOX 

Lebenslauf

 FORMCHECKBOX 

Zeugnisse

 FORMCHECKBOX 

Praktikumsbescheinigung

 FORMCHECKBOX 

Versand in Papierform

 FORMCHECKBOX 

Versand per E-Mail
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