LebenslaufHeld MATERIAL FUR BEWERBUNGSTRAININGS

ARBEITSBLATT FUR TEILNEHMENDE

Erfahrung passend beschreiben

Vom Verkauf in den Bilroservice. Arbeiten Sie mit den Angabenim Kasten. Alle Namen, Betriebe und
Stellenangaben sind fiktiv.

Mara Beispiel - Verkauf bei MusterMarkt

09/2021bis 07/2025

Kasse bedient, Ware verraumt, Reklamationen angenommen, neue Kolleginnen und Kollegen
eingearbeitet, Warenbestéande mit einem Handscanner erfasst.

Gesuchte Aufgabenim Biroservice
Kundenanfragen bearbeiten, Gesprachsnotizen anlegen, Dokumente pflegen und Termine verwalten.

1. Welche Erfahrung passt zur Zielstelle?

Markieren Sie passende Tatigkeiten. Formulieren Sie drei sachliche Stichpunkte fir Maras Lebenslauf. Erganzen Sie
keine unbekannten Kenntnisse oder Erfolge.

2. Was mussen Sie noch klaren?

Welche Anforderung der Zielstelle ist durch Maras Angaben noch nicht belegt? Schreiben Sie eine offene
Ruckfrage.

3. Prifen Sie diesenKl-Vorschlag

,Maraleitete das Verkaufsteam, betreute die Terminplanung und pflegte Kundendatenin SAP.*

Streichen Sie Aussagen, die das Profil nicht belegt. Begriinden Sie lhre Auswahl.

Zum Abschluss: Kénnen Sie jeden lhrer Stichpunkte mit einer konkreten Tatigkeit aus dem Profil erklaren?

LebenslaufHeld - Eigenes Kursmaterial - Stand 05.09.2026 1/2
lebenslaufheld.de/blog/bewerbungstraining-erwachsene


https://lebenslaufheld.de/blog/bewerbungstraining-erwachsene

LebenslaufHeld MATERIAL FUR BEWERBUNGSTRAININGS

BEGLEITBLATT FUR COACHES

Musterlosung und Feedback

Ein moglicher Losungsweg. Andere Formulierungen sind passend, wenn sie bei den vorgegebenen
Tatigkeiten bleiben.

1. Mégliche Stichpunkte fur die Berufserfahrung
e Reklamationen von Kundinnen und Kunden entgegengenommen.
e« Warenbestande mit einem Handscanner erfasst.

¢ Neue Kolleginnen und Kollegenin die Arbeitsablaufe eingewiesen.

Kundenkontakt ist fir den Blroservice anschlussfahig. Bestandsaufnahme zeigt eine dokumentierende Tatigkeit.
Einarbeitung belegt noch keine Teamleitung.

2. Offene Anforderung und mogliche Rickfrage

Terminverwaltung und konkrete Blrosoftware sind im Profil nicht belegt. Eine passende Frage lautet: ,Haben
Sie bereits Termine koordiniert oder mit einem Blroprogramm gearbeitet? Was genau haben Sie damit
gemacht?®

3. DenKl-Vorschlag korrigieren

Teamleitung, Terminplanung und SAP stehen nicht in Maras Profil. Alle drei Angaben missen aus diesem
Entwurf entfernt werden. Eine spatere Erganzungist moglich, wenn Mara die tatsachliche Erfahrung
bestatigt.

4. Feedback mit nachvollziehbaren Kriterien

Belegbar: Ist jede Aussage durch die Profilangaben gedeckt?

Konkret: Erkennt man eine Tatigkeit statt eines bloen Eigenschaftsworts?
Passend: Wird der Bezug zur Zielstelle verstandlich, ohne Erfahrung zu erfinden?

Erklarbar: Kann die Person den Satzin eigenen Worten erlautern?

5.Vom Muster zur eigenen Bewerbung

Lassen Sie jede Person einen Stichpunkt aus dem eigenen Werdegang tUberarbeiten und eine offene Frage flr den
nachsten Termin festhalten. Besprechen Sie persénliche Unterlagen nicht ungefragt vor der Gruppe. Fur
gemeinsame Bildschirmibungen eignen sich die fiktiven Angaben dieses Blatts.

Im Kurs nutzen: Dieses selbst entwickelte Arbeitsblatt dirfen Sie unverandert ausdrucken und an lhre Teilnehmenden
weitergeben. Der begleitende Artikel enthalt einen anpassbaren Ablaufvorschlag und die fachlichen Quellen.

Optional: Mit Musterdatenim LebenslaufHeld-Editor tGben. Erstellen und Vorschau sind kostenlos. Ein PDF ohne
Wasserzeichen kostet 1 Credit; das kleinste Paket enthalt 2 Credits fir 2,99 €. Kein Abo.

LebenslaufHeld - Eigenes Kursmaterial - Stand 05.09.2026 2/2
lebenslaufheld.de/blog/bewerbungstraining-erwachsene


https://lebenslaufheld.de/blog/bewerbungstraining-erwachsene
https://lebenslaufheld.de/demo

