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	2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 5
(80 UStd.):
Personal einstellen
Lernsituation 5.1
(25 UStd.):
Bewerbungsunterlagen auswerten auf Basis einer Stellenanzeige

	Beschreibung der LS
	Kompetenzen
	Inhalte
	Hinweise/
weitere Fächer

	Zeitarbeitsunternehmen XY hat in der örtlichen Zeitung eine Anzeige geschaltet und in einer Jobbörse eine Anzeige geschaltet. Das Unternehmen sucht vgl. LF 4.
Aufgrund der Anzeigen sind die ersten Bewerbungsunterlagen im Unternehmen eingegangen.
Die Sch. werten die Unterlagen aus und entscheiden sich für Bewerber.
Sie vertreten ihre Entscheidungen.

Sie formulieren Einladungs- und Absageschreiben.
	Die Schülerinnen und Schüler
· entwickeln geeignete Kriterien zur Auswertung von Bewerbungsunterlagen.

· beurteilen Bewerbungsunterlagen sach- und fachgerecht.
· wenden arbeitsrechtliche Normen bei der Bearbeitung der Unterlagen an.
· vertreten ihre Entscheidung argumentativ in der Gruppe.
	· Abgleich mit der Stellenbeschreibung und vorliegendem Anforderungsprofil 
· Checkliste zur Auswertung von Bewerbungsunterlagen
· Analyse (formal und inhaltlich): z. B. Umschlag, Deckblatt, Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, sonstige Unterlagen
· Zeugnissprache problematisieren
· ABC-Analyse

· AGG und BetrVG
· Betriebsrat, Mitbestimmung

· Zeitpunkt des Einsatzes von Personalfragebögen, rechtliche Bewertung möglicher Inhalte
· Rechtsprechung zur Übernahme der Vorstellungskosten
· Führen der entsprechenden Korrespondenz, z. B. Eingangsbestätigungen, Einladungs- und Absageschreiben

· Terminplanung

· Umgang mit den Bewerbungsunterlagen, z. B. Datenschutz, Aufbewahrungsfristen
	Deutsch/Kommunikation
· Formulierung von Einladungs- und Absageschreiben  
· EDV: Serienbrief

EDV und Deutsch/Kommunikation
· Gestaltung von Fragebögen


	Handlungsphasen der Lerngruppe
	Mögliche Methoden, Medien, Sozialformen

	Analysieren

	· 
	· 

	Planen

	· 
	· 

	Ausführen

	· 
	· 

	Bewerten

	· 
	· 

	Reflektieren

	·  
	· 

	Vertiefen

	· 
	· 
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