
Herzlich Willkommen
Kurs Berufliche Bildung
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Das sind wir 
● Studierende der 

Technischen Universität 
Dortmund 

● Projekt “Get Online Week” 
im letzten Studienjahr 

● Wir möchten die digitale 
Teilhabe in verschiedenen 
Zielgruppen vorantreiben

BILD VON UNS

Chiara Manuel Katharina

Ein Bild von uns 2



Woher kommen wir?

Was studieren wir?
Rehabilitationspädagogik =

umfasst alle Unterstützungs-
und Beratungsmaßnahmen 
zur Eingliederung von 
Menschen mit körperlicher 
und geistiger Behinderung

Außengelände der TU Dortmund 3



Heutiger Plan
Begrüßung 

● Kennenlernen 

● Umfrage über 
Erfahrungen

Baustein 1 

● Einblicke in 
Bewerbungspor
tal

● Bewerbung mit 
Behinderung

● Quiz

Baustein 2 

● Struktur eines 
Lebenslaufes

● Exemplarisches 
Anschreiben 
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Umfrage Mentimeter

● Wir wollen Sie besser kennen lernen

● Fünf Fragen auf Mentimeter

● QR-Code scannen oder im Internet 
Menti suchen und den Code 6251 
6403 eingeben

● Alle Fragen können Sie mit JA oder 
NEIN beantworten
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BAUSTEIN 1
Digitales Erforschen
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Möglichkeiten der Online Bewerbung
Per E-mail Über ein Bewerbungsportal
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Formen der Online Bewerbung
Bewerbung per Mail

● Hat einige 
Besonderheiten, wobei sie 
formal einer normalen 
Bewerbung entspricht

● Lebenslauf und das 
Anschreiben müssen 
eigenständig verfasst 
werden 

Bewerbung per Portal

● Unterscheidet sich stark von 
der Bewerbung per Mail

● Persönliche Daten müssen 
über Internetseiten in 
vorgesehene Felder 
eingetragen werden
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Online Bewerbung

Unternehmen setzen vermehrt 
auf Online Bewerbungen. 

Verkehrsschild zeigt den Weg in Richtung 
Zukunft
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Vorteile von Online Bewerbungen

Für Bewerber*innen

● Sofortiges und vollständiges Absenden möglich
● Kostenersparnis für Mappe, Druck und Porto
● Einbindung beliebig vieler Dokumente und Dateien 

(Zeugnisse, Bescheinigungen, Arbeitsproben)
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Online Bewerbungsportal

● Über Online Bewerbungsportale kann nach Jobs gesucht 
werden

● Wenn ein Job passend ist, kann sich direkt über das Portal 
beworben werden
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Testsieger der Generalisten -
Jobbörsen

Abbildung der Testsieger der Generalisten-Jobbörsen
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Testsieger der Spezialisten

● zielgruppenspezifisch 

● Kategorie :  

Schüler*innen 

und Auszubildende 

Abbildung der Testsieger der Spezialisten-Jobbörsen
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Testsieger der Jobsuchmaschinen

Abbildung der Testsieger der Jobsuchmaschinen 14



Online Bewerbungen
Beispiel Indeed:

● Indeed ist eine Suchmaschine für Jobs

● Meistens werden die eigenen persönlichen Daten gebraucht 
ein Lebenslauf und gelegentlich ein Anschreiben
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Beispiel

k

Hier geben Sie kurze 
Wörter ein, die Ihren 

Jobwunsch beschreiben

z.B. Krankenschwester, 
Verkäufer/in

Hier geben Sie an, in 
welcher Stadt Sie wohnen 

oder wo Sie gerne arbeiten 
möchten

z.B. Dortmund, 44225 16



Beispiel Jobangebot

Diesen Button 
finden Sie immer 

häufiger auf 
Plattformen wie 

Indeed → direkt und 
schnell bewerben
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Beispiel Jobangebot
Aber was nun?

● Eine Schnellbewerbung besteht oft aus 5 Schritten

● Wir werden diese nun an einem Beispiel für ein/e Verkäufer/in in 
einer Eisdiele veranschaulichen

1 5
Schritte
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Beispiel Jobangebot

Schritt 1 

● Kontaktdaten 
hinzufügen (Name, 
Nachname, 
Telefonnummer, E-Mail 
und Stadt)
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Beispiel Jobangebot
Schritt 2

● Lebenslauf hochladen
● Hier können Sie sich 

mit und ohne 
Lebenslauf bewerben
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Beispiel Jobangebot
k

Schritt 3

● Hier können Sie alte 
Berufserfahrungen eintragen

Beispiel: Sie haben mal als 
Bäcker/in gearbeitet - dann 
können Sie das hier eintragen
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Beispiel Jobangebot
k

Schritt 4

● Hier können Sie ein 
Anschreiben hochladen

● Ein Anschreiben ist ein 
Text mit dem Sie sich 
bewerben können
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Beispiel Jobangebot

Schritt 5
● Im letzten Schritt können 

Sie Ihre Bewerbung 
überprüfen 

● Sind Sie zufrieden 
zufrieden, dann können Sie 
die Bewerbung absenden 
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Das ist zu beachten

● Pro Bewerbung 1 E-Mail schicken
● Die Dateien der E-Mail sollten eine professionelle 

Bezeichnung haben zum Beispiel: 
Lebenlauf_Nachname_Vorname

● Die Dateien sollten im PDF-Format sein
● Die Bewerbung an die konkreten Ansprechpartner:innen 

senden
● Die E-Mail förmlich schreiben 
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Tipps für die Bewerbung per E-mail
Mailtext:

● In den Mailtext gehört kein Bewerbungsanschreiben, 
sondern:

● Hinweis auf die Bewerbung im Bezug auf die Stellenanzeige

Zum Beispiel: „Sehr geehrte Frau Mustermann, anbei 
erhalten Sie meine Bewerbungsunterlagen für die 

ausgeschriebene Stelle als Verkäufer im Einzelhandel. Über 
eine positive Rückmeldung freue ich mich sehr.“
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Bewerben mit 
einer 

Behinderung

Verschiedene Menschen mit einer Person im Rollstuhl im 
Mittelpunkt
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Muss ich meine 
Behinderung 

rechtlich 
angeben ? 

Finger vor dem Mund als Schweige Symbol
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Deine Rechte und Verpflichtungen
Wenn Sie Ihre Arbeit aufgrund Ihrer Behinderung nur 
eingeschränkt erbringen können, besteht eine Pflicht diese 
kenntlich anzugeben. Zurückhaltend aber Transparent!

Solange Sie den Arbeitsanforderungen problemlos 
nachkommen können, brauchen Sie Ihre Behinderung weder 
im Lebenslauf noch im Anschreiben erwähnen.
→ Gleiches gilt für psychische Erkrankungen
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Das ist zu beachten
● Eigene Stärken in den Vordergrund stellen

● Reduzieren Sie sich nicht auf Ihre Behinderung

● Nur tätigkeitsrelevante Einschränkungen nennen

● Behinderung in 1-2 Sätzen thematisieren

● Keine Fachbegriffe verwenden

Grünes Symbol mit Haken im Inneren29



Tipps
(Schwer-)behindertenvertretung

Informieren Sie sich über die 
(Schwer-) behindertenvertretung 
im jeweiligen Betrieb!

Große Unternehmen haben meist 
einen speziellen Ansprechpartner

Dieser kann vor der Bewerbung 
kontaktiert werden

Symbol der Schwerbehindertenvertretung 30



Tipps Gutachten

Ein ärztliches Gutachten oder 
eine Kopie des 
Schwerbehindertenausweises 
helfen der/ dem 
Arbeitgeber*in dabei, zu 
verstehen, inwieweit Sie Ihre 
Behinderung einschränkt

Erwähnen Sie das Gutachten 
im Anlageverzeichnis im 
Anschreiben Abbildung eines Schwerbehindertenausweises 31



Nun sind Sie 
dran!

Bereit für die Online 

Bewerbung?

QUIZ
32



Was gehört in den Anhang der 
Email- Bewerbung?

A:

Den Anhang benötige ich 

nicht, da ich alle wichtigen 

Daten in den Mailtext packe 

B:

Lebenslauf

Anschreiben

relevante Zeugnisse und

Papiere
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Richtig: B

Lebenslauf
Anschreiben

Relevante Zeugnisse und Papiere
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Welches Format eignet sich für 
eine Online Bewerbung?

A:

PDF-Datei

B:

Word-Datei
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Richtig: A

PDF-Datei
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Was gehört in den Betreff einer 
Online Bewerbung? 

A: 

Eine sinnvolle Bezeichnung 

wie :

Bewerbung_Vorname_Nachn

ame

B:

Den Betreff kann ich leer 

lassen, denn im Textfeld gebe 

ich schon an, dass es sich um 

eine Bewerbung handelt 
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Richtig: A

Eine sinnvolle Bezeichnung wie :
Bewerbung_Vorname_Nachname
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Muss ich eine Behinderung in der 
Bewerbung angeben?

A: 

Das muss ich nur, falls meine 

Arbeitsleistung durch diese 

gemindert wird.

B:

Ja, immer. Auch psychische 

Beeinträchtigungen.
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Richtig: A

Das muss ich nur, falls meine 
Arbeitsleistung durch diese gemindert wird.
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Geschafft!
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Kurze Pause
(5 Minuten)
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BAUSTEIN 2
Praktische Umsetzung
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LebenslaufLebenslauf
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Warum eigentlich ein Lebenslauf?

● Ist Pflicht bei den meisten Bewerbungen
● Ein guter Lebenslauf überzeugt den Arbeitgeber
● Wichtige Stationen des Lebens → erster Eindruck
● Zeigt, ob du gut in zu diesem Job passt
● Fähigkeiten und formale Qualifikationen auf einem Blick

Frage: Welche Informationen kommen in einen Lebenslauf?
45



Was gehört in einen Lebenslauf?
x

Bildung

Interessen und 

Kenntnisse

Persönliche Angaben

Praktika/ 

Berufserfahrungen
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k
k

Persönliche 

Angaben

Bildung

Praktika/ 

Berufserfahrungen

Interessen und 

Kenntnisse
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Das ist zu beachten

● Übersichtliches und passendes Design
● Kurze und aussagekräftige Angaben
● Maximal zwei Seiten
● Richtige Kontaktinformationen
● Professionelles Bewerbungsfoto → Fotograf
● Ehrlich sein
● Relevante und wichtige Fähigkeiten auflisten
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Anschreiben
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Worauf achtet ein Arbeitgeber?

Aufgepasst!
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Video eines Arbeitgebers

51

http://drive.google.com/file/d/1F_I4e4xFR8MbzkMdLDzrJ1_vKZyoU75X/view


Worauf achtet ein Arbeitgeber
● Direkten Ansprechpartner nennen

● Stellenausschreibung erwähnen

● Qualifikationen und Erfahrung ausformulieren
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Der Aufbau des Anschreibens
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Wie sieht ein 
gutes 

Anschreiben 
aus ? 



Name des Unternehmens

ggf. Abteilung des Unternehmens

Name des Ansprechpartners/der 
Ansprechpartnerin (Falls Sie diesen haben)

Straße mit Hausnummer

Postleitzahl und Ort

Vor- und Nachname

Straße mit Hausnummer

Postleitzahl und Wohnort

Telefonnummer

E-Mail-Adresse

Absender

Empfänger
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Ort, Datum 

Betreff, Ansprechpartner

Bewerbung auf Ihre Stellenanzeige als …
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● Persönliche Anrede
● Grund der Bewerbung
● Bezug zum Stellenangebot 

herstellen

● Motivationen & Fähigkeiten

● Interesse wecken

Begrüßung, 
Verweis aus 
Stelle

Warum dieser 
Beruf?
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● Bildungsabschlüsse

● Kompetenzen & Fähigkeiten

● Erfolge

● Was begeistert mich an dem 

Unternehmen?

● Warum kann mich diese Arbeit 

weiterbringen? 

Warum du?

Warum dieses 
Unternehmen?
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Schluss

Freundliche 
Aufforderung zum 
Vorstellungsgespräch

Ich freue mich auf ein persönliches 
Kennenlernen

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

59



Das ist zu beachten
● Strukturierter Aufbau

● Anschreiben auf eine Seite

● Individuelle Gestaltung

● Motivation erläutern

● Verbindung zum Betrieb herstellen

● Am Ende nochmal alles durchlesen
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Quellen
Die Bewerbungsschreiber. Verfügbar unter:

https://www.die-bewerbungsschreiber.de/bewerbung-behinderung

Indeed. Verfügbar unter: 
https://de.indeed.com/?mna=5&aceid=&gclid=Cj0KCQiApL2QBhC8ARIsAGMm-KGLqe-
BHOCIWh3agGQ2_x8jsGV4yBL-CNrUFOHi6Hhhq2SeP5HHF0gaAvZxEALw_wcB

https://m5.apply.indeed.com/beta/indeedapply/form/review

Institute for Competitive Recruiting. Verfügbar unter: http://deutschlandsbestejobportale.de/#

Jobware GmbH. (2022). Verfügbar unter: https://www.jobware.de/Ratgeber/Wann-sollten-Sie-
die-Online-Bewerbung-nutzen.html
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Jobware GmbH. (2022). Verfügbar unter: https://www.jobware.de/Ratgeber/Wann-
sollten-Sie-die-Online-Bewerbung-nutzen.html

Karriere Tutor GmbH. Verfügbar unter: https://blog.karrieretutor.de/bewerbung/online-
bewerbungsguide/?gclid=Cj0KCQiAjJOQBhCkARIsAEKMtO20QZFccoORThFknFEqz88g1C1
f8X9h5vmN2j46Wb-e_dnJvLvgW1kaAobREALw_wcB

Karriere Bibel. Verfügbar unter: https://karrierebibel.de/bewerben-mit-behinderung/

Webschmiede GmbH. Verfügbar unter: https://schnellerzurstelle.de/10-fehler-online-
bewerbungen/
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Quellen

● Praktikumsstellen.com. Die perfekte Bewerbung mit dem richtigen Anschreiben: 4 Do’s 
und Don’ts. Vefügbar unter: https://www.praktikumsstellen.de/bewerbungstipps/die-
perfekte-bewerbung-mit-dem-richtigen-anschreiben-4-dos-und-don-ts.html

● Deine Zukunft ist bunt. Das Bewerbungsschreiben: 5 Do’s & 5 Don’ts Verfügbar unter: 
https://www.deine-zukunft-ist-bunt.de/blog/das-bewerbungsschreiben-5-dos-5-donts/
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Quellen
● Lebenslauf.de. So wichtig ist ein guter Lebenslauf für den Erfolg der Bewerbung. 

Verfügbar unter: https://www.lebenslauf.de/ratgeber/lebenslauf/tipps/wichtigkeit-des-
lebenslaufes/

● Euro Akademie. Dos & Don’ts im Lebenslauf: Darauf sollten Sie in Ihrer nächsten 
Bewerbung achten. Verfügbar unter: https://www.euroakademie.de/magazin/dos-
donts-im-lebenslauf-darauf-sollten-sie-in-ihrer-naechsten-bewerbung-achten/
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Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit und 

Zusammenarbeit!
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Gibt es noch Fragen?
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