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Fit fUr die Bewerbung!
Infos fur Schulerinnen und Schiler

Das Projekt ,Fit fur die Bewerbung!* wurde im Jahr 2005 vom Goinger Kreis initiiert und
wird seit dem Jahr 2006 in Kooperation mit der Initiative fur Beschaftigung im November
jeden Jahres durchgefihrt. Der vorliegende Leitfaden wurde von den Unternehmen
Deutsche Bahn, Deutsche Bank, Infineon und TUI im Jahr 2005 entwickelt und im

vergangenen Jahr nochmals tberarbeitet.

Goinger Kreis

Initiative fur Beschaftigung

Der Goinger Kreis SRy
versteht sich as 8§ %
eln For‘um und Initiative Zukunft Personal & Beschiftigung
Think Tank fur Personalvorstande und
Personalbereichsverantwortliche. Das
Forum hat sich zum Ziel gesetzt, neue
Mafl3stabe zur Sicherung von Arbeits-
platzen zu setzen und hierbei zu
tagesaktuellen, personal- und gesell-
schaftspolitischen Fragen Stellung zu
beziehen, Denkansatze fir not-
wendige Veranderungen zu schaffen
und hierfur offentliches Bewusstsein
zu fordern.

www.goinger-kreis.de

Ziel der Initiative  far L
Beschaftigung! ist die enge
Zusammenarbeit von Per-
sonlichkeiten aus Unternehmen, Ver-
banden, Gewerkschaften, wissenschaft-
lichen Einrichtungen und weiteren Ak-
teuren im Rahmen regionaler Netz-
werke, um konkrete Beschéaftigungs-
projekte zu entwickeln und regional
umzusetzen. Die erfolgreiche Integration
vor allem von jungen Menschen in Aus-
bildung und Arbeit sowie die Forderung
der individuellen Beschéaftigungsfahigkeit
sind aktuelle inhaltliche Schwerpunkte.

www.initiative-fuer-beschaftigung.de

Aus Grinden der einfacheren Lesbarkeit wird in dieser Schilermappe fir die
Bezeichnung gemischter Gruppen die grammatikalisch mannliche Form gewahlt,
die jedoch ausdriicklich vollig geschlechtsneutral zu verstehen ist.

Stand: September 2008
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Tipps und Tricks rund um die Bewerbung
Alle Inhalte, die Sie am Trainingstag gehdrt haben
sind im Inhaltsverzeichnis grau hinterlegt.
] a1 =T U] o o PO RPOPPPPPPUPPRPN 4
Hinweis zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz..........ccccooeeiiiiieiiiiiiie i, 5
A U | Y=Y o ][] R 6
2 VOrbereitUnNgSPhase. .....ccocuiiiiiiiiiie e 7
2.1  Zeit- und Organisationsmanagement im Bewerbungsprozess ...........ccccceeeennne 7
211  Zeitliche Abfolge des BewerbungSprozZesSsesS........ccoovuuvvveiinieeeneeisiinenneennns 7
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2.2.1  Warum sollten Sie sich lhre Starken und Schwachen bewusst machen? ..8
2.2.2  Welche Starken sind im Bewerbungsgesprach von Bedeutung? ............... 9
2.2.3  Welche Kompetenzen sind fur einen Beruf notwendig? .......ccccccoeeeenvnneee. 14
2.2.4  Wie konnen Sie lhre Eignung fur einen Beruf feststellen?.............cccc...... 15
2.3  Recherche nach AusbildungsmoglichKeiten ...........cccuvvveeviiiiniiiiiieiee s 19
2.3.1  Wahl des Arbeitgebers ... 19
2.3.2  Suche nach einem freien Ausbildungsplatz...........cccccociiiiiiiiiniinniniiiinen. 20
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© Goinger Kreis - Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e.V. Seite 2 von 56




GER In Kooperation mit:
§ % ON
Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e
.16 DB MAPPE . eeeiie ittt e e 34
3.1.7 DT YA =T £ 7= o [o [P RRPR 34
3.1.8  Die NaChbEreituUng.......cccouiiiiiiiiiiiiie e 34
3.2  Die Online-BewerbDUuNg..........cooiiiiiii e 35
3.2.1 E-Mail-BEWErDUNG .......coiiiiiiiiieiiit s 35
3.2.2  Online-BewerbungSformular.............ooouieiiiiiiie e 37
4 Das BewerbungsSgesprach...........oouivviiiiiiiiii i 38
4.1  Vorbereitung des BewerbungsSgesSpracChes.........cccceiiiiiiiiiiieeenieeeeseiiiieiieee e 38
41.1  Vorbereitung auf Fragen im Bewerbungsgesprach ...........ccccccceeieiinnnnne. 38
4.1.2  Organisatorische Vorbereitung des Bewerbungsgespraches................... 39
4.2 BeKIBIAUNG ..ot 40
4.3  TYPISCNE Fragen ...ccocueeeiieiiiiei e 41
N = T 7= T | =3 o = T = o PRSP 42
4.5 Nachbereitung des Bewerbungsgespraches ..........cccocvviiiiiiiiiiiiiieee s 43
45.1  Auswertung des Bewerbungsgespraches .........cccccevveveiiiiiiiiiiiceinen e 43
45.2  Madogliche Entscheidungen des Unternehmens ..........ccceeeeveeeeiiiiniiiiieennnn. 44
45.3  Alternativen zu einer Lenrstelle ..., 45
5  AUSWANIVEIrTANTEN oo 47
5.1 ASSESSMENT-CONTET ... e 47
5.2  Berufsspezifische EIgNUNGSIESTS ..........oviiiiiiiiieiiiie e 48
5.3  TauglichkeitSUNTErSUCNUNGEN ........cviiiiiiieie et 48
6 SCNIUSSWOIT ...ttt ee e e e e e s bbb eeee e e e e e s eaenne e 49
T ANNANG e 50
Checkliste zur telefonischen BEWErDUNG..........cooiiiiiiiiiiiiiieceie e 51
Muster fur das Deckblatt einer BewerbungSmapPe.........ccoeuuriiveriiieeeeeiiiiieeessiieeee s 52
Checkliste zur Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach ..........ccccocoiveeeiiieeennee 53
Checkliste zur Nachbereitung des Bewerbungsgespraches..........cccccceviciiiiiiiiienene 54
Internetrecherche AushIldUNGSPIALZE ...........ooviiiiiiii e 55
Alternativen zu einer LeNrstelle ... 56

© Goinger Kreis - Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e.V. Seite 3 von 56



In Kooperation mit:

R4, .
8 Z -

Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung

Einleitung

Jeder hat die Chance, mit etwas Eigeninitiative einen Ausbildungsplatz zu finden. Trotz
angespannter Wirtschafts- und Arbeitsmarktlage bietet lhnen eine gut vorbereitete
Bewerbung die Mdglichkeit, Ihre Fahigkeiten und Ihr Kénnen ins richtige Licht zu riicken.
Eine gelungene Bewerbung, die das Interesse eines Unternehmens weckt, ist die halbe
Miete fur lhren Erfolg — und wir helfen Ihnen dabei!

In diesem Leitfaden, der Gber die Inhalte des Beratungstages hinausgeht, zeigen wir
Ihnen, worauf Sie beim Thema Bewerbung achten muissen. Sie erfahren z.B., wo Sie
nach Ausbildungsstellen suchen kénnen und wie Sie lhre Termine richtig planen, damit
Sie im Sommer nicht pl6tzlich ohne Ausbildungsplatz da stehen. Bei vielen — vor allem
grof3en — Unternehmen ist es wichtig, sich bereits frihzeitig um einen Ausbildungsplatz
zu bewerben.

Im Mittelpunkt dieses Leitfadens steht das so genannte ,Starken- und Schwéachenprofil®.
Eine solche Analyse unterstitzt Sie dabei, fur sich selbst herauszufinden, in welchem
Beruf Sie einmal arbeiten wollen und was Sie dafur kdnnen mussen. Gerade fur den
weiteren Berufsweg ist es unerlasslich, sich daruber klar zu werden, was Sie eigentlich
von Ihrem (Berufs-)Leben erwarten und was Sie dafir tun missen.

Daruber hinaus erfahren Sie, wie eine Bewerbungsmappe gestaltet werden sollte,
worauf Sie beim Telefonieren mit den Unternehmen achten missen und welche
Bekleidung sich fur das Bewerbungsgesprach empfiehlt.

Dieser Leitfaden versteht sich als Beitrag dazu, Ihre Chance auf einen Ausbildungsplatz
zu erhéhen. Er soll lhnen den Ubergang von der Schule in den Beruf erleichtern, indem
Ihnen neben der Vielfalt an Ausbildungsmoglichkeiten die Wichtigkeit von Ausbildung
und schulischen Leistungen vermittelt wird. Unser Ziel ist es, dass Sie den Beruf
ergreifen konnen, der lhren personlichen Interessen und Fahigkeiten am meisten
entspricht. Voraussetzung dafir ist nicht zuletzt eine gelungene Bewerbung.

Viel Spal3 beim Lesen wiinscht Ihnen

der Goinger Kreis und die Initiative fir Beschaftigung!
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Hinweis zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz

Seit August 2006 gilt das so genannte Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG),
umgangssprachlich auch Antidiskriminierungsgesetz genannt. Dieses Gesetz ist ein
deutsches Bundesgesetz, das ungerechtfertigte Benachteiligungen aus Grinden der
Rasse, der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion, der Weltanschau-
ung, einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat verhindern soll.

Fur Arbeitgeber bedeutet das, dass Informationen, die auf eine der oben genannten
Merkmale einer Person schlie3en lassen, wie z.B. das Alter oder das Geschlecht, nicht
mehr direkt bzw. indirekt eingefordert werden dirfen. Wir méchten Sie deshalb
ausdriucklich darauf hinweisen, dass die in dieser Mappe zusammengestellten
Informationen eine Empfehlung an Sie darstellen.

In jedem Fall empfehlen wir Ihnen grundsatzlich immer umfassende Bewerbungs-
unterlagen zu erstellen. Denn auch mit AGG gilt weiterhin: Eine aussagekraftige
Bewerbungsmappe, die vollstandige Informationen enthélt, ist schon der erste
Schritt zu einem Ausbildungsplatz.

Ihr Ziel sollte es daher sein, sich mit Ihrer Bewerbung optimal zu prasentieren und zu
verkaufen, so dass Sie beim Unternehmensvertreter einen bleibenden Eindruck
hinterlassen. Diese Mappe wird lhnen dabei helfen.
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1 Uberblick

Die folgende Auflistung der Themen gibt Ihnen einen Uberblick tiber das, was
Sie auf den kommenden Seiten erwartet.

Kapitel 2

Die Selbsteinschatzung und berufliche Zielfindung sind die Basis eines jeden Bewer-
bungsvorgangs. Auf dieser Grundlage konnen Sie sich gezielt auf die Stellensuche
begeben und anschlieRend mit Ihren ersten Wunschunternehmen telefonischen Kontakt
aufnehmen.

Kapitel 3

Ein Blick in die klassische Bewerbungsmappe verrat lhnen, welche Dokumente Sie
brauchen und wie diese gestaltet werden sollen, damit Sie bei dem Unternehmen gut
ankommen. Auch die Online-Bewerbung, die mittlerweile von einem Drittel aller Unter-
nehmen eingesetzt wird, kommt nicht zu kurz.

Kapitel 4

Wer es bis zum Bewerbungsgespréach geschafft hat, ist schon weit gekommen. Doch
auch hier will so manche Herausforderung noch gemeistert werden: Mit welchen Fragen
missen Sie rechnen? Wie sollten Sie auf diese Fragen reagieren? Welches Outfit und
Auftreten kommen gut an?

Kapitel 5

Je nachdem auf welche Stelle Sie sich bewerben, werden Ihnen unterschiedliche
Auswabhlverfahren begegnen, mit denen die Unternehmen sichergehen wollen, dass Sie
der oder die Richtige fur den Job sind. In diesem Kapitel werden drei weit verbreitete
Methoden vorgestellt.
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2 Vorbereitungsphase

2.1 Zeit- und Organisationsmanagement im Bewerbungsprozess

Die zeitliche Abfolge im Rahmen des Bewerbungsprozesses zu kennen sowie einen
Uberblick tber die laufenden Bewerbungen zu behalten, sind die Grundvoraussetzung
fur den Erfolg lhrer Bewerbung.

2.1.1 Zeitliche Abfolge des Bewerbungsprozesses

In der Ubersicht sehen Sie, welche Schritte im Bewerbungsprozess wann sinnvoll sind.

Neujahr
A 4 A 4
Berufsorientierung | Optimal: Bewerbungs- | Alternativen | Ausbildungs-
- beginn: Herbst ' I 01.08/01.09.
Ausbildungsplatz- | evtl. Zusage | | evtl. Zusage |

recherche § Telefonat
§ Bewerbung

Unterschiede bezuglich Branche und Grol3e der Firma sollten immer beachtet werden.
Um wirklich einen Ausbildungsplatz zu finden qilt: Immer mehrere Bewerbungen
versenden, nicht nur eine und dann auf Antworten warten.

2.1.2 Systematisches Ablegen der Unterlagen

Da Sie sich parallel fur mehrere Ausbildungsplatze bewerben sollten, ist es wichtig,
einen Uberblick zu behalten. Legen Sie sich einen Ordner an, in dem Sie alle Ihre
Bewerbungsunterlagen systematisch sortieren und archivieren. In jeder Rubrik, also fur
jede Ausbildungsstelle, bewahren Sie folgende Dokumente in Unterkategorien auf:

§ Notizen zu Telefonaten
- Wann habe ich was mit wem besprochen
- Vereinbarungen
- Kopie Checkliste zur telefonischen Bewerbung (siehe S. 51)

Informationen zu dem Unternehmen

Bewerbungsmappe
- Kopie der gesamten Bewerbungsmappe
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§ Bewerbungsgesprach
- Kopie Checkliste zur Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach
(siehe S. 53)
- Kopie Checkliste zur Nachbereitung des Bewerbungsgespraches
(siehe S. 54)

2.2 Starken- und Schwachenprofil

Das Thema Starken und Schwachen beschéftigt sich mit der Frage: ,Was kénnen Sie
gut, was konnen Sie verbessern?* und nimmt im Bewerbungsprozess eine wichtige
Rolle ein. Im folgenden Abschnitt wird Ihnen ein Uberblick gegeben, warum Starken und
Schwachen bedeutsam sind, welche im Bewerbungsprozess und fur den Beruf relevant
sind und wie Sie Ihr eigenes Starken- und Schwachenprofil erstellen kénnen.

2.2.1 Warum sollten Sie sich lhre Starken und Schwachen bewusst machen?

In jedem Bewerbungsgesprach geht es darum, warum man als Bewerber glaubt, fur
eine bestimmte Ausbildung oder einen bestimmten Job geeignet zu sein, und welche
besonderen Starken bzw. Fahigkeiten man dafir mitbringt.

Die Fahigkeiten, die fiur ein bestimmtes Berufsbild notwendig sind, werden auch
Kompetenzen genannt. Jeder Mensch hat Kompetenzen und Starken, allerdings sind
sie bei jedem unterschiedlich! Der eine kann sehr gut mit Menschen reden und sie
Uberzeugen. Der andere ist vielleicht besser darin, technische Zusammenhénge zu
verstehen und zu analysieren. Da jeder Beruf andere Kompetenzen erfordert, ist es
wichtig, sich bei der Entscheidung bzw. der Bewerbung fiir einen bestimmten Beruf
selbst realistisch einschatzen zu kénnen.

Die Starken, die man hat und die einen besonders fur einen Beruf qualifizieren, sollten
Ubrigens bereits im Bewerbungsschreiben vorkommen.

Und die Schwachen? So wie jeder Mensch Starken hat, hat auch jeder Mensch
Schwéachen: Dinge, die er oder sie nicht so gut kann, die er oder sie aber auch
verbessern kann. Nicht alle Schwéachen sind fur einen Beruf relevant. Wenn man z.B.
sehr gerne SuRigkeiten isst, ist das kein Grund, warum man nicht Krankenschwester
werden sollte. Wenn man allerdings sehr schichtern ist und Probleme hat, Kontakt zu
fremden Menschen zu knupfen, ist das schon eher eine Schwache, die eventuell gegen
diesen Beruf spricht. Wichtig ist: Das Erkennen und Einschatzen der eigenen
Schwachen ist schon der erste Schritt auf dem Weg, sie zu verandern oder daran zu
arbeiten.
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Zusammengefasst:
Warum spielen Starken und Schwéchen bei der Berufswahl eine Rolle?

8 Wenn Sie etwas gut kbnnen, macht lhnen Ihr zukinftiger Beruf Spal3.

8 Umgekehrt: Wenn Sie gar keine Starken/Fahigkeiten haben, die fur einen Beruf
erforderlich sind, haben Sie vielleicht den falschen Wunschberuf gewahit.

8 Sie konnen einen Arbeitgeber leichter von sich Uberzeugen, wenn Sie bestimmte
Starken, die in einem Beruf gebraucht werden, aufweisen und prasentieren
koénnen.

8 Besondere Starken/Fahigkeiten gehoren bereits ins Bewerbungsschreiben,
deswegen sollten Sie sich fruhzeitig daruber klar werden.

8 Wenn Sie Ihre Starken und Schwéachen kennen, sind Sie auf Fragen im
Bewerbungsgesprach besser vorbereitet und kdnnen z.B. angeben, wie Sie an
der Verbesserung der Schwéchen arbeiten.

Seine Starken und Schwachen zu kennen, ist nicht nur fir den ersten Berufseinstieg
wichtig, sondern fur das gesamte Berufsleben!

2.2.2 Welche Starken sind im Bewerbungsgesprach von Bedeutung?

Fahigkeiten, die fur einen Beruf notwendig sind, werden auch Kompetenzen genannt.
Es gibt verschiedene Arten von Kompetenzen, die im Bewerbungsgesprach von
Bedeutung sein kdnnen. Im Folgenden werden drei Arten dieser Kompetenzen naher
erklart.

Kompetenzen
Fachliche Soziale Personliche
Kompetenzen Kompetenzen Kompetenzen
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1. Fachliche Kompetenzen

Viele Schiler denken bei Starken und Schwachen an die Schulnoten, durch die zweimal
jahrlich die eigene Leistung, z.B. in Englisch, Mathematik und Deutsch, beurteilt wird.
Die Noten zeigen Fahigkeiten und Kompetenzen, die fur Ausbildungen und Berufe
wichtig sind. Daher wird hier von fachlichen Kompetenzen gesprochen. Dabei geht es
weniger um die Noten an sich, wie z.B. ein ,sehr gut” in Deutsch oder ein ,befriedigend*
in Mathematik, sondern um das, was die Noten bedeuten.

Eine gute Note in Deutsch zeigt, dass Sie die deutsche Sprache grundlegend beherr-
schen, die deutsche Rechtschreibung und Grammatik anwenden kdnnen und T exte ver-
stehen. Haben Sie eine gute Note in Mathematik zeigt das, dass Sie die Grundrechen-
arten beherrschen, wie Dezimalzahlen, Briiche, Dreisatz und Prozentrechnen. Des
Weiteren ist es Ihnen moglich, Flachen, Volumen und Masse zu berechnen. Zudem zei-
gen Sie Verstandnis fur Mal3einheiten und den Umgang mit dem Taschenrechner und
Textaufgaben. Die gute Note in Englisch weist darauf hin, dass es Ihnen maéglich ist,
einfache Sachverhalte in Englisch auszudricken und englische Texte zu verstehen.
AulRerdem kann die Fremdsprache in Alltagssituationen zur Verstandigung anwendet
werden.

2.  Soziale Kompetenzen

Unter sozialen Kompetenzen werden Fahigkeiten verstanden, die das Handeln in Grup-
pen betreffen, z.B. in Abteilungen und T eams, aber auch gegenuber Kunden. Kein Beruf
kommt ohne soziale Kompetenzen aus, da keiner nur fur sich alleine arbeitet. Wie Mit-
arbeiter sich in Betriebe einfligen, spielt fur Arbeitgeber heute eine sehr wichtige Rolle.
Deswegen sind Fragen, die auf soziale Kompetenzen abzielen, im Bewerbungs-
gesprach mindestens genauso wichtig wie Fragen nach fachlichen Kompetenzen.
Wichtige soziale Kompetenzen sind z.B.:

Kooperationsbereitschaft — Teamfahigkeit

Hier ist der Wille zur Zusammenarbeit gefragt. Einzelkampfer, die nicht nach links und
rechts schauen, nicht mit Kollegen zusammenarbeiten, Informationen nicht weitergeben
und nicht auf Vorschlage anderer eingehen, sind in keinem Beruf gefragt. Stattdessen
kommt es auf die Zusammenarbeit mit dem Vorgesetzten und den Kollegen an. In der
Schule fordern Gruppen- und Projektarbeiten die Entwicklung von Teamgeist. Jedoch
auch private Aktivitdten entwickeln Teamfahigkeit, z.B. Mannschaftssportarten oder
Tatigkeiten im Verein. Solche Aktivitaten sollten Sie im Bewerbungsgesprach auf jeden
Fall erwéhnen!
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Hoflichkeit — Freundlichkeit

Wer freundlich ist, hat schneller und leichter Erfolg! Dies gilt gleichermal3en fir den
Umgang mit Kunden, Kollegen und Vorgesetzten. Hoflichkeit und Freundlichkeit lassen
sich im Bewerbungsgesprach vor allem durch gute Umgangsformen sowie eine offene
und freundliche Art zeigen. Ruppiges oder aggressives Verhalten ist ein ,KO“-Kriterium
fur jeden Beruf.

Konfliktfahigkeit

Meinungsverschiedenheiten und unterschiedliche Ansichten gehdren zu jedem Beruf.
Sie sollten jedoch friedlich und lésungsorientiert bewaltigt werden. Das setzt Sprach-
und Argumentationsvermégen ebenso voraus wie die Fahigkeit, mit personlicher
Verargerung und mit Widersprichen umgehen zu kdnnen. Konfliktfahigkeit lasst sich am
ehesten durch Argumentieren und Diskutieren, z.B. mit Freunden, erlernen.

Tipp:

Konfliktfahigkeit hangt eng mit der bereits genannten Teamfahigkeit zusammen.
Stellen Sie sich vor einem Bewerbungsgesprach die Frage, wo Sie vielleicht
einmal besonders erfolgreich einen Konflikt I6sen konnten oder wo Sie mit einer
Meinungsverschiedenheit gut umgegangen sind. Dieses Beispiel konnen Sie
nennen, wenn Sie nach einer Ihrer Starken gefragt werden.

Toleranz

Fir ein offenes Miteinander von Menschen ist es wichtig, auch Meinungen und
Ansichten anderer gelten zu lassen. Allerdings sollten diese mit der demokratischen
Grundordnung und den Menschenrechten vereinbar sein.

3. Personliche Kompetenzen

Neben fachlichen und sozialen Kompetenzen sind auch Grundhaltungen und
Werteinstellungen im Arbeitsleben wichtig. Diese werden als personliche Kompetenzen
bezeichnet, da sie die Personlichkeit eines Menschen auszeichnen und bei jedem
unterschiedlich ausgepragt sind. Wichtige persodnliche Kompetenzen sind:

Zuverlassigkeit

Dies ist eine wichtige Voraussetzung fir eine erfolgreiche Zusammenarbeit und das
Erreichen von Zielen. Ein Arbeitgeber verlasst sich darauf, dass seine Mitarbeiter die
ihnen Ubertragenen Aufgaben bearbeiten — und das auch unter ungunstigen Umstanden
und ohne standige Uberwachung.
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Lern- und Leistungsbereitschaft

Lernen — mit der Schule vorbei? Keineswegs! Lernbereitschatft ist nicht nur eine Grund-
bedingung fur eine erfolgreiche Ausbildung, sondern fur jeden Beruf. Ausbildung, Beruf
und Arbeit sind nicht notwendige Ubel, sondern wichtige Bausteine des eigenen Lebens.
Freude an der Arbeit und Erfolg im Beruf tragen zu einer positiven Lebenseinstellung
und individueller Zufriedenheit bei. Neugier und Lust auf Neues sind heute in allen
Berufsfeldern wichtig.

Ausdauer — Durchhaltevermégen — Belastbarkeit

Ausdauer, Durchhaltevermodgen und Belastbarkeit sind wichtig, um sich von einem Ziel
nicht abbringen zu lassen und beispielsweise auch mit Misserfolgen fertig zu werden. Im
(Berufs-)Leben kann nicht immer alles glatt gehen. Aber auch Belastungen und Ent-
tduschungen sollten Sie aushalten kbnnen. Dies starkt nicht zuletzt das Selbstvertrauen.

Tipp:

Ausdauer und Durchhaltevermogen sind wichtige Hinweise, wenn Sie Ihre eigene
Eignung fur einen Beruf testen. Stellen Sie sich die Frage: Wo bringen Sie besonders
gerne und viel Energie ein, was ist Ihnen wichtig? In welchem Bereich lassen Sie sich
nicht vom Weitermachen abhalten, auch wenn es noch so schwierig sein mag?

Sorgfalt — Gewissenhaftigkeit — Punktlichkeit

Man kann nicht immer "5 gerade sein lassen”. Die Aufgaben und Tatigkeiten im Beruf
erfordern Genauigkeit und Ernsthaftigkeit. Erstens kann durch Fluchtigkeit grol3er
Schaden entstehen. Zweitens machen Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit einen wichtigen
Teil der Bewertung einer Person aus, wenn es z.B. um eine Fortsetzung der Ausbildung
nach der Probezeit oder um eine Ubernahme nach der Ausbildung geht. Gerade
Punktlichkeit gehort zu den Eigenschaften, die in der Ausbildung wichtig sind. Im
Bewerbungsgesprach werden im Zeugnis vor allem unentschuldigte Fehlzeiten negativ
auffallen und zu Nachfragen fuhren. Dass Sie zum Bewerbungsgesprach super-
pulnktlich sein sollten, ist selbstverstandlich!

Verantwortungsbereitschaft — Selbststandigkeit

Sie sollten fur das, was Sie machen, einstehen — auch dann, wenn es einmal misslingt.
Diese Erfahrung gibt Sicherheit fur selbststandiges Denken und Handeln. Die Bereit-
schaft, Verantwortung zu tbernehmen, wachst mit zunehmender Reife. Ansatze sollten
jedoch mit dem Eintritt in die Ausbildung schon vorhanden sein. Wo kamen wir hin,
wenn jeder das, was ihm unangenehm oder lastig ist, auf andere abschieben wirde?!
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Fahigkeit zur Kritik und Selbstkritik

“Nobody is perfect!” — Wer die Fahigkeit zur Kritik hat, erkennt aus der Sache heraus, ob
etwas zu beflurworten oder abzulehnen ist. Genauso wichtig ist auch die Fahigkeit, das
eigene Tun kritisch zu hinterfragen, Fehler einzusehen und sie korrigieren zu wollen.

Kreativitat und Flexibilitat
Im Beruf muss jeder mitdenken. Wer ideenreich und aufgeschlossen ist, hat es
einfacher — auch und gerade bei der Losung von Problemen. "Frischer Wind" hilft, z.B.
die taglichen Aufgaben oder die Organisation des eigenen Arbeitsplatzes positiv zu
verandern. Ubrigens: Wer kreativ und flexibel ist, kann sich leichter und schneller in
neue Aufgaben einarbeiten.

Zusammengefasst:

Welche Starken und Schwéchen sind in einem Bewerbungsgespréach relevant?

§ Starken kdnnen auch als Kompetenzen bezeichnet werden und kénnen in fach-
liche, soziale und persénliche Kompetenzen gegliedert werden.

8 Stéarken und Schwachen werden in jedem Bewerbungsgesprach thematisiert!

8 Es geht dabei nicht nur um die Schulnoten, sondern auch um die eigene Persén-
lichkeit.

8 Bereits vor dem Gesprach sollten Sie sich klar machen, wo Ihre personlichen
Starken liegen und welche Eigenschaften Sie bei sich hervorheben kdnnen,
ohne dabei zu Ubertreiben.

§8 Das, was im Schulzeugnis steht, hat der Gesprachspartner ohnehin vor sich. Im
Gesprach ist es wichtig, die Eigenschaften einzubringen, die nicht im Zeugnis
stehen, wie z.B. Hilfsbereitschaft, Organisationstalent, ...
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2.2.3 Welche Kompetenzen sind fir einen Beruf notwendig?

Fir jeden Beruf sind andere Kompetenzen relevant. Auf dem Weg zur eigenen Berufs-
wahl ist es wichtig, dass Sie sich klar machen, welche Kompetenzen und Starken fur
Ihren Wunschberuf wichtig sind. Dabei geht es nicht darum, dass Sie schon alles
konnen, was fur den Beruf erforderlich ist — dann brauchten Sie ja keine Ausbildung!

Zunachst sollten Sie sich ein realistisches Bild vom Arbeitsalltag im Wunschberuf
verschaffen und dann Uberlegen, ob Sie die dafir notwendigen Grundeigenschaften
mitbringen. Am einfachsten geht das, indem Sie sich eine Art Checkliste erstellen. Dies
kann aufgrund von Informationen geschehen, die Sie bereits Uber den Beruf haben.
Vielleicht hilft es lhnen auch, mit Freunden dariiber zu sprechen, was sie glauben, was
der Beruf an Kompetenzen verlangt. Oder haben Sie in lhrem Bekanntenkreis jeman-
den, der den Beruf ausibt? Besuchen Sie doch einmal das Berufsinformationszentrum
(BlZ). Dort finden Sie Informationen Uber die verschiedensten Berufe. Eine wichtige
Gelegenheit, um sich uber den Alltag eines Berufs klar zu werden, sind Betriebs-
besichtigungen oder Schulpraktika — oft besteht hier z.B. die Moéglichkeit, mit Auszu-
bildenden ins Gesprach zu kommen.

Wenn Sie ganz genau sein mochten, unterscheiden Sie bei Ihrer Checkliste fachliche,
personliche und soziale Kompetenzen. Ein paar Beispiele, wie eine solche Liste aus-
sehen kann, sind hier genannt:

Was zeichnet den Welche Fahigkeiten, Starken und
Alltag des Berufs aus? Kompetenzen sind fur den Beruf
besonders wichtig? (Beispiele)

Krankenschwester/Krankenpfleger

pflegt und behandelt Menschen jeglichen Hilfsbereitschaft

Alters Verantwortungsbewusstsein

Keine Angst/Ekel vor medizinischen und
korperlichen Zusammenhéngen

arbeitet im Schichtdienst Belastbarkeit
Flexibilitat
Teamfahigkeit

hat viel mit Menschen zu tun, muss auf viele Geduld und Freundlichkeit
Fragen antworten Kommunikationsfahigkeit
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Kaufmann/-frau fir Barokommunikation
arbeitet im Buro in der Regel mit vielen Teamfahigkeit

Kollegen zusammen

muss Termine z.B. fur Besprechungen
koordinieren

telefoniert viel, evtl. mit dem Ausland, verfasst

Notizen

Kommunikationsfahigkeit

Zuverlassigkeit, Sorgfalt
Selbststandigkeit
Organisationsfreude

Freundlichkeit und Hoflichkeit
Kommunikationsfahigkeit
Deutsch

Englisch

KfZ-Mechaniker/in

repariert und wartet Autos in einer Werkstatt

berat Kunden

stellt Rechnungen aus, bestellt Material

Freude an T echnik
Ausdauer (bei kniffligen Problemen)

Deutsch
Kommunikationsfahigkeit
Dienstleistungsbereitschaft

Mathematik
Sorgfalt und Gewissenhatftigkeit

Ubung:

Erstellen Sie sich Ihre Checkliste fur Inren Wunschberuft Was zeichnet lhren Wunsch-
beruf aus? Wie sieht der Alltag aus? Welche besonderen Fahigkeiten und Kompetenzen
sollten Sie Ihrer Meinung nach mitbringen?

2.2.4 Wie konnen Sie lhre Eignung fur einen Beruf feststellen?

Nachdem Sie sich selbst ein klareres Bild von lhrem Wunschberuf verschafft haben,
sollten Sie in einem nachsten Schritt, zur Vorbereitung der Bewerbung, die eigenen
Fahigkeiten, Kompetenzen bzw. Starken mit dem gewinschten Berufsbild ,gegen-

checken®. Dazu stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfugung:

n Ehrliches Beantworten und Uberprifen, ob die Anforderungen in der erstellten

,Checkliste" auf Sie zutreffen

n In einem Gespréach mit den Eltern und Freunden die eigenen Kompetenzen,

Starken und Schwéachen diskutieren

n Mit einem Berufsberater anhand von Zeugnissen und anderen Unterlagen
diskutieren, ob Sie fur den Beruf geeignet sind
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Stellen Sie sich die Frage, ob es Aspekte gibt, die den Beruf fir Sie selber eigentlich
ausschlieRen. Wer z.B. auf keinen Fall Schichtdienst leisten kann, weil er/sie z.B. ein
Kind hat und nachts deswegen nicht arbeiten gehen kann, sollte sich fur einen Beruf
entscheiden, der diese Flexibilitat nicht erfordert!

Neben den Stéarken geht es im Bewerbungsgesprach auch immer um Schwéchen (,Was
kdnnen Sie nicht so gut®, ,Wo moéchten Sie sich noch verbessern®). Jeder Mensch hat
Schwachen, und genau wie die Starken sind auch sie unterschiedlich verteilt. Deshalb
ware die Antwort ,Ich habe keine Schwachen* im Bewerbungsgesprach absolut falsch.
Besser ist es, sich vorher zu tUberlegen, woran Sie evtl. noch arbeiten moéchten oder am
besten schon arbeiten, z.B.: ,Mundlich bin ich in Englisch zwar gut, aber schriftlich tue
ich mich manchmal schwer. Ich habe mir deshalb eine Brieffreundin in England gesucht,
der ich regelmé&nRig Briefe schreibe”.

Ubung:

Auf Seite 17 und 18 finden Sie einen ,Fragebogen zur Selbst- bzw. Fremdeinschéat-
zung*, der grundlegende Starken und Kompetenzen auffihrt. Kopieren Sie den Bogen,
fullen Sie ein Exemplar selbst aus und geben ein Exemplar einem Freund oder einer
anderen Person, von der Sie glauben, dass sie Sie gut einschatzen kann. Beide Seiten
sollen bei der Beantwortung natirlich ehrlich sein! Vergleichen Sie die Ergebnisse:
Uberlegen Sie sich, warum die Bewertungen bei manchen Punkten voneinander abwei-
chen.

Zusammengefasst:
Wie kann ich meine Starken und Schwachen realistisch einschatzen?

n Um selbst realistisch einschétzen zu kdnnen, ob Sie fiir einen bestimmten Beruf
in Frage kommen, sollten Sie bei der Analyse der eigenen Starken und
Schwachen vor allem ehrlich sein.

n Das eigene Profil sollte im Gesprach mit anderen, z.B. Freunden, Familie oder
Berufsberatern, ,gegengecheckt” werden.

n Finden Sie heraus, was Sie gut kdnnen und was noch nicht so gut, verbunden mit
dem Ziel, daran zu arbeiten.

n Die eigenen Schwéachen zu erkennen und zu analysieren ist der erste Schritt, an
sich selbst zu arbeiten (Fragebogen zur Selbst- bzw. Fremdeinschatzung).
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Fragebogen zur Selbst- bzw. Fremdeinschéatzung

Der Fragebogen soll dabei helfen, die eigenen Starken und Schwachen besser einzuschatzen.
Bei vielen der Merkmale weil3 man vielleicht gar nicht, dass sie fir eine berufliche Laufbahn
relevant sind — fur die Firmen/Arbeitgeber sind jedoch Merkmale wie Zuverlassigkeit,
Eigeninitiative oder Lernbereitschaft wesentliche Aspekte bei der Einstellung eines

neuen Mitarbeiters.

Da man sich selbst oft in manchen Punkten tber- oder unterschétzt, sollte der Bogen z.B. auch
von einem Freund ausgefillt werden. Warum weichen bei manchen Punkten die Bewertungen

voneinander ab?

Personlichkeitsmerkmal Aussage

Anpassungsfahigkeit
Auffassungsvermdogen
Aufgeschlossenheit
Auftreten

Ausdauer
Begeisterungsfahigkeit
Belastbarkeit
Durchsetzungsvermégen
Eigeninitiative
Entscheidungsfahigkeit
Flexibilitat
Kommunikationsfahigkeit
Kompromissbereitschaft
Kontaktfahigkeit
Kreativitat

Kritikbereitschaft

Ich komme mit ganz unterschiedlichen
Menschen zurecht.

Ich verstehe sehr schnell, wenn mir jemand
etwas Neues erklart.

Ich hore gern Menschen zu, die ganz andere
Auffassungen haben als ich.

Ich habe ein sicheres Auftreten und gute
Umgangsformen.

Ich kann so lange an einer Arbeit sitzen, bis
ich das gewiinschte Ergebnis habe.

Ich kann mich leicht fiir etwas begeistern.

Ich werde mit Schwierigkeiten und Stress gut
fertig.

Ich verfolge mit Nachdruck meine Interessen,
auch gegen Widerstand.

Ich setze mir eigene Ziele und verwirkliche sie
auch.

Ich kann mich gewohnlich schnell und sicher
entscheiden.

Ich finde mich schnell in unterschiedlichen
Situationen zurecht.

Ich kann auch vor groReren Gruppen
Uberzeugend reden und motivieren.

Ich muss nicht immer Recht behalten.

Es fallt mir leicht, fremde Menschen kennen
Zu lemen.
Ich habe immer neue Ideen.

Ich lasse mir auch mal sagen, wenn ich etwas
falsch gemacht habe.

Auspragung

schwach stark

1 2 3 4 5
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Personlichkeitsmerkmal Aussage

Leistungsbereitschaft
Lernbereitschaft
Organisationsfahigkeit
Risikobereitschaft
Selbststandigkeit
Selbstdisziplin
Selbstsicherheit
Sprachgewandtheit
Teamfahigkeit
Uberzeugungskraft
Verantwortungsbereitschaft
Zielstrebigkeit

Zuverlassigkeit

Ich habe den Ehrgeiz, auch harten
Anforderungen gerecht zu werden.
Ich lerne gern Neues dazu.

Ich behalte auch bei komplexen Aufgaben
den Uberblick.

Um etwas zu gewinnen, gehe ich gern mal ein
Risiko ein.

Ich arbeite lieber eigenstandig als nach
Anweisungen.

Ich kann mich zum Arbeiten zwingen, auch
wenn ich eigentlich keine Lust habe.

Ich glaube, dass ich in allen Situationen zu
recht komme.

Ich kann gut reden und formulieren.

Ich kann gut mit anderen zusammen arbeiten.

Andere akzeptieren meistens meine
Vorschlage und Argumente.

Ich versuche bei Fehlern nicht, die Schuld auf
andere zu schieben.

Was ich mir vorgenommen habe, versuche ich
konsequent zu erreichen.

Ich bin ein Mensch, auf den man sich
verlassen kann.

schwach

In Kooperation mit:

Auspragung

stark
1 2 3 4 5
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2.3 Recherche nach Ausbildungsmadglichkeiten

2.3.1 Wahl des Arbeitgebers

Wo Sie mit Ihrer Suche nach einem Ausbildungsplatz beginnen, héngt unter anderem
auch davon ab, welche Anspriche und Wunsche Sie bezuglich lhres zukinftigen
Arbeitgebers haben. Versuchen Sie daher zunéchst mit Hilfe der folgenden Fragen
herauszufinden, wo Sie spater gerne arbeiten mochten. Dabei sollten Sie jedoch immer
bedenken:

Je flexibler und offener Sie sind, desto hoher ist die Wahrscheinlichkeit, einen
Ausbildungsplatz zu finden!

§ Sind Sie bereit, fur lhre Ausbildung einen langeren Anfahrtsweg in Kauf zu
nehmen?

r Ich wirde maximal 30 Minuten Anfahrtszeit in Kauf nehmen.

r Ich wurde bis zu 45 Minuten zu meinem Ausbildungsplatz fahren.

r Bis zu 60 Minuten Anfahrtszeit fande ich o.k.

r Zu meinem Ausbildungsplatz wirde ich auch langer als 60 Minuten fahren.

8 Waurden Sie fur Ihre Ausbildung umziehen?

r Ich méchte gerne in meiner Stadt wohnen bleiben.

r Fir einen Ausbildungsplatz wirde ich auch in eine Stadt in der Nahe umziehen.
r Ich wére bereit, weiter weg — in bestimmte Stadte — zu ziehen.

r Fir einen Ausbildungsplatz wirde ich Gberall hinziehen.

8 Mdochten Sie gerne in einem grof3en Unternehmen arbeiten?

r Am liebsten ware mir ein kleines Unternehmen mit bis zu 10 Mitarbeitern.

r Toll ware ein mittelgrof3es Unternehmen mit bis zu 500 Mitarbeitern.

r Ich mochte in einem groRen Unternehmen mit mehr als 500 Mitarbeitern arbeiten.
r Mir ist egal, wie grol3 das Unternehmen ist.
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2.3.2 Suche nach einem freien Ausbildungsplatz

Im Folgenden werden verschiedene Wege bei der Suche nach einem freien Aus-
bildungsplatz aufgefuihrt. Auch wenn Sie schon sehr genaue Vorstellungen von Ihrem
Wunsch-Ausbildungsplatz haben, sollten Sie mdglichst viele der aufgefiihrten Moglich-
keiten nutzen, um lhre Chance auf einen Ausbildungsplatz zu erhdhen.

Es gibt drei Moglichkeiten fur die Suche nach einem freien Ausbildungsplatz:

Freie Ausbildungsplatze

Professionelle Eigene Recherche Personliches
Vermittlungen Umfeld

1. Professionelle Vermittlungen

Wenn Sie noch nicht genau wissen, fur welchen Ausbildungsberuf Sie sich bewerben
mdchten, konnen Sie sich an das Berufsinformationszentrum (BIZ) oder an die
Agentur fur Arbeit wenden. Im BIZ besteht die Mdglichkeit, sich tUber verschiedene
Ausbildungsberufe — z.B. in Form von Broschiren oder Filmen — zu informieren. Bei der
Agentur fur Arbeit gibt es Berufsberater, die Jugendliche unter 25 Jahren bei der Suche
nach einem Ausbildungsplatz unterstitzen. Berufsberater suchen mit Ihnen einen
passenden Ausbildungsberuf, nennen Ihnen Firmen, die in den Berufen ausbilden, fir
die sie sich interessieren, und prufen Ihre Bewerbungsunterlagen. In jedem Fall missen
Sie im Vorfeld telefonisch oder personlich einen Termin bei der zustandigen Agentur
vereinbaren; die Wartezeit betrdgt etwa 6-8 Wochen. Bevor Sie den Termin
wahrnehmen, sollten Sie selber aktiv werden: Stellen Sie eine Bewerbungsmappe
zusammen, die Sie dann zum ersten Gespréach mitnehmen, und schauen Sie z.B. unter
www.arbeitsagentur.de (unter Arbeits- und Ausbildungssuchende, Stellenangebote
suchen) nach freien Ausbildungsplatzen.

Eine gute Moglichkeit, Auskunfte Uber ortsansassige Unternehmen zu erhalten, die
regelmafdig Ausbildungsplatze zur Verfugung stellen, ist dielndustrie- und Handels-
kammer (IHK). Bei der IHK bekommen Sie in vielen Fallen einen ,Ausbildungsatlas®,
der Unternehmen nach Ausbildungsberufen gegliedert auffiihrt. Wenn Sie schon wissen,
welche Ausbildung Sie gerne machen wirden, kdnnen Sie auch telefonisch einen
Termin fur ein personliches Gesprach bei der zustandigen IHK vereinbaren. Verlauft das
Gesprach erfolgreich, wird der [HK-Mitarbeiter Sie ausbildenden Unternehmen
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empfehlen. Nehmen Sie Ihre fertig ausgearbeiteten Bewerbungsunterlagen mit zum
Gesprach. Sinnvoll ist auch, vorher einen Blick auf die Homepage der zustandigen IHK
zu werfen und in die Ausbildungsangebote zu schauen.

2. Eigene Recherche

Professionelle Vermittlungsstellen wie die Agentur fur Arbeit sollten auf keinen Fall der
einzige Weg bei der Suche nach einem Ausbildungsplatz sein, denn freie
Ausbildungsplatze werden der IHK oder der Agentur nicht immer gemeldet. Aus diesem
Grund sollten Sie auch selber aktiv werden.

Werfen Sie regelméaRig einen Blick in Zeitungen der Region, in der Sie gerne arbeiten
wurden. Meistens finden Sie die Angebote fur Ausbildungsplatze im Bereich der
Stellenangebote; manchmal gibt es auch eine eigene Rubrik.

Weiterhin kbnnen Ihnen das Branchenverzeichnis lhrer Stadt oder die Gelben Seiten
weiterhelfen. Suchen Sie die Branche, in der Sie gerne tatig waren, und schauen Sie,
welche Unternehmen dort zu finden sind. Falls Sie einige Unternehmen finden, die fur
Sie interessant sind, sollten Sie im Internet nach zusétzlichen Informationen zu diesen
Unternehmen suchen. Erst wenn Sie gut informiert sind oder trotz intensiver Suche
keine Informationen finden konnten, sollten Sie telefonisch klaren, ob die von lhnen
ausgewahlten Unternehmen Ausbildungsplatze anbieten und eine Bewerbung in
Betracht kommt.

Im Internet gibt es verschiedene Webseiten, auf denen Sie nach freien
Ausbildungsplatzen schauen kdnnen. Eine entsprechende Liste finden Sie im Anhang
(siehe S. 55). Alternativ kbnnen Sie auch Webseiten von Unternehmen aufrufen, die Sie
interessieren. Viele Unternehmen veroffentlichen ihre freien Ausbildungsplatze direkt auf
der eigenen Homepage.

Um lhre Chance auf einen Ausbildungsplatz zu erh6hen und gleichzeitig einen Einblick
in den Arbeitsalltag zu bekommen, kdnnen Sie einPraktikum machen. Suchen Sie sich
am besten ein Unternehmen, das Sie interessiert und das Ausbildungsplatze anbietet.
Wenn Sie das Unternehmen wahrend des Praktikums von sich tUberzeugen kdnnen,
steigen lhre Chancen auf einen Ausbildungsplatz.

Zusatzlich gibt es noch viele weitere Gelegenheiten, interessante Firmen zu entdecken.
Vielleicht bietet Ihre Schule Vortrage von Unternehmen oder Betriebsbesichtigungen
an. Beides sind gute Moglichkeiten, sich nach Ausbildungsplatzen zu erkundigen und
mit Mitarbeitern oder Auszubildenden in Kontakt zu kommen. Auch wenn in Ihrer Nahe
Job-Messen stattfinden, sollten Sie diese fur Gesprache mit verschiedenen
Unternehmen nutzen.

© Goinger Kreis - Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e.V. Seite 21 von 56



GEH In Kooperation mit:
e [ ]
§ % :
7y
Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung o

3. Personliches Umfeld

Eine der besten Moglichkeiten, um auf interessante Unternehmen aufmerksam zu
werden, sind Gesprache mit Menschen aus dem personlichen Umfeld. Erkundigen Sie
sich bei

Eltern

Freunden

Bekannten

Nachbarn

Vereinsmitgliedern (z.B. Sportverein, Migrantenverein, ...)

fur welche Unternehmen diese Personen arbeiten, welche Erfahrungen sie mit den
jeweiligen Unternehmen gemacht haben und ob Ausbildungsplatze angeboten werden.

Aus personlichen Gespréachen kdnnen Sie viele nttzliche Informationen mithehmen und
erfahren oftmals schneller als andere von offenen Ausbildungsplatzen.

2.3.3 Stellenanzeige lesen

Wenn Sie Stellenanzeigen lesen, kbnnen Sie in diesen oft schon alle Informationen
erkennen, die fur Sie relevant sind. Stellenanzeigen sind oft so gegliedert, dass sie
Ihnen systematisch Auskunft geben tber

§ das Bewerbungsverfahren

8 Informationen zur Ausbildungsstelle und dem Aufgabengebiet

8 die Anforderungen, die an den Bewerber gestellt werden.

Das erleichtert lhnen die Entscheidung, ob Sie sich auf diese Anzeige bewerben
mochten. Nachfolgend finden Sie eine Musterstellenanzeige.

© Goinger Kreis - Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e.V. Seite 22 von 56



In Kooperation mit:

R4, .
8 Z -

Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung

Muster fur eine Stellenanzeige

Azubi zum/zur Tiefbaufacharbeiter/in/ und Gleisbauer/in

Ihre Berufsausbildung

Ihre Ausbildung zum/zur Tiefbaufacharbeiter/-in und Gleisbauer/-in dauert 3 Jahre; bei guten
Leistungen ist aber auch ein friherer Abschluss moglich. Sie wird in Berlin, Duisburg,
Frankfurt/Main, Nurnberg, Hannover, Hamburg oder Karlsruhe angeboten. Im Rahmen eines
Outdoor-Seminars erwerben Sie am Anfang lhrer Berufsausbildung soziale und methodische
Kompetenzen.

Die Ausbildungsinhalte

Sie arbeiten auf Baustellen (z.B. Eisenbahnunterbau und Eisenbahnoberbau). Sie halten Gleise
instand, wechseln Schienen und Schwellen aus und bauen nicht benétigte Gleise zurtick. Dafur
bringen wir Ihnen die nétigen Kenntnisse nahe:

Stahlbau

Brennschneiden

Gleisaus- und -rtckbau

Eisenbahnbau

Instandhaltung und Instandsetzung von Gleisen

Auswechslung von Schienen und Schwellen

wn W W W W W

Anforderungen
8 Flexibilitat
§ Teamfahigkeit
8 Einsatzfreude und Engagement
8 Bestehen eines Eignungstests

Qualifikationen

Voraussetzung ist ein Realschulabschluss oder sehr guter Hauptschulabschluss.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Zeugnissen bzw. Notenspiegel, Praktikums- oder
sonstigen Nachweisen sollten ab September des Jahres vor Inrem Ausbildungseinstieg bei uns
eingehen. Wobei Sie nicht vergessen sollten, den Unternehmensbereich und Berufswunsch
anzugeben — und natirlich zu begriinden.

Ihre Vorteile

Praxisnahe und zukunftsweisende Berufsaushildung

Uberdurchschnittliche Bezahlung sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Rund funf Wochen Urlaub im Jahr

Job-Ticket und weitere soziale Leistungen

Weiterqualifikation, z.B. zum/r Weichen- oder Fahrbahnmechaniker/in, nach
erfolgreicher Ausbildung madglich

w W W W W

Tagesaktuelle Angebote und die Mdglichkeit zur Online-Bewerbung finden Sie in unserer
Stellenbdrse. Bitte nutzen Sie die Moglichkeit der Online-Bewerbung und beachten Sie die
Hinweise flr eine erfolgreiche Online-Bewerbung nach der Anmeldung in der Stellenborse.
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Diese Stellenanzeige enthalt sehr viel Details. In der Praxis finden Sie Stellenaus-
schreibungen in unterschiedlichster Form und Lange.

Die meisten Unternehmen haben mehrere Stellenausschreibungen parallel geschaltet.
Deshalb ist die erste wichtige Information, die Sie benétigen, die genaue Beschreibung
des ausgeschriebenen Ausbildungsplatzes und in manchen Unternehmen die
Ausschreibungsnummer. Diese vermerken Sie in lhrem Anschreiben mit in der
Betreffzeile. Dadurch weil3 der Empfanger Ihrer Bewerbung sofort, auf welche Stelle Sie
sich bewerben.

Weiterhin erfahren Sie bereits in der Ausschreibung viele Dinge Uber lhren zuklnftigen
Ausbildungsberuf. Neben dieser Aufgabenbeschreibung nennt das Unternehmen ganz
genau, was es von lhnen erwartet. Hierbei wird in Qualifikationen und Anforderungen
unterschieden. Wahrend die Qualifikationen (guter Real- oder Hauptschulabschluss)
unbedingt erfillt sein sollten, kdnnen Sie bei den Anforderungen etwas entspannter
sein. Alle unter dem Punkt Anforderungen aufgefihrten Eigenschaften waren fir die
Besetzung der Stelle gut. Sollten Sie allerdings nicht alle Anforderungen erftllen, z.B.
einen kuhlen Kopf bewahren, weil Sie es noch nie probiert haben, ist das kein Grund,
sich nicht zu bewerben.

Tipp:
Eine gute Selbsteinschatzung hilft, die eigenen Chancen richtig einzuschatzen.

2.4 Initiativbewerbung

Unter einer Initiativbewerbung (oder auch ,Blindbewerbung®) versteht man das
Absenden der personlichen Bewerbungsunterlagen, ohne dass vorher in irgendeiner
Form eine Aufforderung dazu ergangen ist (z.B. Uber eine Stellenanzeige).

Prinzipiell macht es einen guten Eindruck, sich auf eigene Initiative bei einem Unter-
nehmen zu bewerben, welches Sie interessant finden. Hierbei ist es jedoch besonders
wichtig, dass

8 Sie vorher den jeweiligen Ansprechpartner in Erfahrung gebracht haben

8 die eigene Bewerbung eindeutig erkennen lasst, auf welche Position Sie sich
bewerben mdchten

8 Sie sich Uber das betreffende Unternehmen informiert haben, um die Bewerbung
gezielt formulieren zu kénnen (z.B. Warum bewerben Sie sich gerade bei diesem
Unternehmen?).
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2.5 Telefonische Kontaktaufnahme

Sowohl bei einer Initiativbewerbung als auch bei einer klassischen Bewerbung ist die
telefonische Kontaktaufnahme besonders wichtig. Uber diesen Weg erfahren Sie

n wer Ihr Ansprechpartner ist

n an welche Adresse Sie ihre Bewerbung senden sollen

n weitere wichtige Informationen Uber die zu besetzende Position.
AulRerdem hinterlassen Sie einen ersten personlichen Eindruck und bleiben den Bear-

beitern lhrer Bewerbung auf diese Weise ggf. in Erinnerung. Deshalb sollte die
telefonische Kontaktaufnahme moglichst professionell ablaufen.

Tipp:

E-Mails kdnnen keine telefonische Kontaktaufnahme ersetzen. Zwar kdnnen Sie die
Unternehmen Uber den elektronischen Weg direkt und kostengunstig erreichen, doch
sollte diese Art der Kommunikation nur fir den reinen Informationsaustausch in
Anspruch genommen werden, z.B. Klarung des derzeitigen Personalbedarfs, Anfrage
nach Informationsbroschiren etc.

Telefonleitfaden

So unbedarft, wie es in den Stellenanzeigen oft angeraten wird (,einfach zum Hoérer
greifen”), sollten Sie nicht handeln. Ein professionelles Telefongesprach bedarf einer
intensiven Vorbereitung und konzentrierten Durchfihrung. In diesem Abschnitt werden
wichtige Hinweise gegeben, die vor dem Telefongesprach und im Gesprachsablauf
bedacht werden sollten.

1. Vor dem Telefongesprach

8 Sorgen Sie fur eine ungestdrte Atmosphare, so dass Sie in Ruhe telefonieren
kénnen. Benutzen Sie daher auf keinen Fall 6ffentliche Telefonzellen.

8 Legen Sie sich vorher alle wichtigen Unterlagen zurecht, so dass Sie sofort
samtliche Informationen nachschauen kdnnen:
- Die Stellenanzeige, um die es geht
- Stichworte flr eine kurze Vorstellung der eigenen Person
- Die Liste mit eigenen Fragen (zur Stelle und zum Unternehmen)
- Ihren Lebenslauf
- Schreibmaterial fur weitere Notizen
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2. Der Gesprachsablauf

§

Fragen Sie nach dem zustandigen Ansprechpartner fur Einstellungen. Notieren
Sie sich den Namen und die Durchwahl und lassen Sie sich nicht abwimmeln.

Beim Telefongesprdch kommt es auf die hofliche Begrifung und das richtige
Vorstellen an. Er6ffnen sie das Telefongesprach mit einem freundlichen ,Guten
Tag“ und vergewissern Sie sich, dass Sie mit der richtigen Person verbunden
sind. Nennen Sie deutlich Inren Namen und erklaren Sie, warum Sie anrufen.

Stellen Sie sich kurz vor, indem Sie Angaben zu Qualifikationen machen. Das
beinhaltet Ihren Schulabschluss sowie Ihre Fahigkeiten und Starken.

Uberlassen Sie die Befragung nicht Inrem Gesprachspartner. Wenn er Interesse
zeigt, bieten Sie ihm an, lhre Bewerbungsunterlagen zuzusenden und
besprechen Sie das weitere Vorgehen. Fragen Sie nach, worauf es ihm
besonders ankommt (z.B. fachliche Kompetenzen). Uberlegen Sie sich prazise
Fragen, z.B. ,Wie lauft das weitere Auswahlverfahren ab?“. Fragen wie ,Was
konnen Sie mir sonst noch sagen?” sollten Sie vermeiden!

Schliel3en Sie das Gesprach positiv ab. Fragen Sie ggf. noch einmal nach dem
Namen Ihres Gesprachpartners, um sich diesen fur Ihr Anschreiben zu notieren.
Bedanken Sie sich und sagen Sie, dass Sie sich freuen, wieder von ihm zu
hdren.

Beachten Sie:

8 Reihenfolge der Telefonate erstellen!

Da lhnen am Anfang noch Routine fehlt, ist es sinnvoll, zun&chst fur Sie weniger
attraktive Firmen anzurufen. Analysieren Sie im Anschluss jeweils das T elefonat
auf magliche Fehler. Wenn Sie sich dann richtig fit fihlen, rufen Sie Ihre Wunsch-
firmen an.

Nicht in jedem Falle bewerben!

Wenn die Ausklnfte nicht zu lhren personlichen Interessen und Fahigkeiten
passen oder der erste Eindruck des Unternehmens Ihnen nicht zusagt, brauchen
Sie auch keine Bewerbung zusammenzustellen. So sparen Sie Zeit und Geld.

Als Bewerber ist man einer von vielen!

Sie sollten beachten, dass der Gesprachspartner am Telefon in seinen eigenen
Alltag eingebunden ist und vielleicht unter Zeitdruck steht. Aul3erdem sollten Sie
immer bedenken, dass Sie selbst nur ein Anrufer unter vielen sind. Deshalb
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kénnen Sie nicht erwarten, dass sich der Gesprachspartner Notizen macht und
sich auch spéater an die Einzelheiten des Gespraches erinnert.

§ Notizen helfen weiter!

Auch wenn sich lhr Gesprachspartner vielleicht spater nicht mehr an alle
Einzelheiten des Gespraches erinnern kann, kbénnen Sie aber dafir sorgen, dass
Sie es noch kdnnen, indem Sie sich wichtige Details sofort nach dem T elefonat
aufschreiben. Notieren Sie sich das Datum des Gespraches, Name und Funktion
des Gesprachspartners, wichtige Inhalte sowie Vereinbarungen, die sie getroffen
haben (z.B. Ihre Zusage, Ihre Bewerbung zuzusenden). Legen Sie all diese
Informationen in Ihrem Bewerbungsordner unter der entsprechenden Kategorie
ab, um jederzeit darauf zuruckgreifen zu konnen (siehe S. 7, Kapitel 3.1.2,
Systematisches Ablegen der Unterlagen).

8 Nicht immer gleich zum Horer greifen!
Wird ausdricklich kein Anruf erbeten oder lasst die Firma die Telefonnummer
sogar weg, ist nur eine ausfuhrliche, schriftliche Bewerbung erwiinscht. Ein Anruf
kann dann als Belastigung aufgefasst werden.
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3 Die schriftliche Bewerbung

,ES gibt keine zweite Chance, einen ersten Eindruck zu machen!”

Die schriftliche Bewerbung ist in jedem Bewerbungsprozess ein wichtiger Schritt, der
sich auch kaum umgehen lasst. Es gibt verschiedene Formen der schriftlichen Bewer-
bung, n&dmlich zum einen eine Bewerbung auf Papier, die mit der Post versendet wird,
und zum anderen die elektronische Bewerbung, per E-Mail oder online. Im Folgenden
wird naher auf diese Alternativen eingegangen wie auch auf die wichtigsten Bestandteile

einer schriftichen Bewerbung.

Die schriftliche Bewerbung stellt in den Augen der Unternehmen die erste Arbeitsprobe
dar. Mit einer gelungenen Bewerbung dokumentieren Sie, dass Sie einen Blick fur das
Wesentliche besitzen und Ihre AuBerungen klar, geordnet und tbersichtlich darlegen
konnen. Die Entscheidung bei der Auswahl der Bewerbungen wird manchmal innerhalb

von Sekunden gefalit.

Deshalb sollten Sie folgende Kriterien unbedingt beachten:

Ein aussagekréaftiger Inhalt
Ein guter Schreibstil

w W w W wWw

Um auf all diese Dinge ausreichend achten zu kdnnen, sollten Sie rechtzeitig mit der

Die Vollstandigkeit der Bewerbungsunterlagen
Eine saubere und ansprechende aul3ere Form

Eine fehlerfreie Rechtschreibung, Grammatik, Zeichensetzung

In Kooperation mit:

Bewerbung beginnen (siehe S. 7, Kapitel 3.1, Zeit- und Organisationsmanagement).

Schriftliche Bewerbung

T

Klassische

Bewerbungsmappe

Online

Bewerbung
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3.1 Die klassische Bewerbungsmappe

Mit der klassischen Bewerbungsmappe ist die Bewerbung in Papierform gemeint, die
per Post versendet wird. Welche Unterlagen in eine Bewerbungsmappe gehdren, wird
im Folgenden besprochen.

Es wird nicht immer eine vollstdndige, klassische Bewerbungsmappe (Anschreiben,
Lebenslauf, Lichtbild, Zeugnisse) erwartet.

Manchmal reicht eine Kurzbewerbung vollig aus. Sie besteht lediglich aus einem kurzem
Anschreiben, einem knapp gefassten tabellarischen Lebenslauf sowie einem Lichtbild.
Die Kurzbewerbung sollte nicht mehr als zwei bis drei Seiten umfassen. Das Lichtbild
wird auf der Ruckseite mit Namen und Adresse versehen und in die rechte obere Ecke
des Lebenslaufs geklebt. Bei dieser Bewerbungsform sollten Mappen vermieden
werden. Die Unterlagen sollten in einen kleinen Briefumschlag passen (C6).

Es ist sinnvoll, dass Sie sich von allen Unterlagen (z.B. Kopien der Zeugnisse, Fotos)
einen ausreichenden Vorrat anlegen, um immer schnell eine Bewerbung erstellen zu
kénnen.

3.1.1 Das Bewerbungsfoto
1. Die Bildqualitat

Automatenfotos sind aufgrund ihrer schlechten Bildqualitat sofort zu erkennen. Sie
lassen die Bewerbung schnell lieblos und unprofessionell wirken. Auch wenn es ein
paar Euro teurer ist, sollten Sie immer einen professionellen Fotografen aufsuchen.

2. Die Pose

Bei Bewerbungsfotos sollten Sie unbedingt die klassische Pose einhalten. Selbst-
gefallige, lassige oder gar erotische Haltungen kommen nicht gut an. Das
Bewerbungsfoto wird oft als erstes unter die Lupe genommen. Der Unternehmens-
vertreter verschafft sich in Sekunden einen Eindruck Uber Sie. Ausstrahlung,
Gesichtsausdruck, Kleidung und die Qualitat des Fotos sind Aspekte, die gleich zu
Beginn auffallen.

Beachten Sie:

§ Urlaubs- oder Automatenbilder zu verwenden ist tabu.
8 Reichen Sie keine Ganzkdrperfotos ein.
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8 Lacheln macht sympathisch! Am besten sollten Sie gut gelaunt zum Fotografen
gehen.

§8 ,Kleider machen Leute"! Sie sollten formliche Kleidung tragen, also z.B. Jackett,
Hemd und Krawatte bzw. Blazer und Bluse.

8 Das Foto aufkleben und nicht anklammern (am besten eignet sich Fotokleber).

§ Das Bild immer auf der Riickseite beschriften (auf die Riuckseite des Fotos Vor-
und Zunamen notieren).

§ Das Foto kann schwarz-weif3 oder farbig sein.

3.1.2 Das Anschreiben

Das Anschreiben ist nicht blof3 ein reines Begleitpapier. Es gibt dem Adressaten einen
ersten Eindruck uber:
8 lhren personlichen Hintergrund

8 Ihre Motivation, sich auf die spezielle Stelle bei dem entsprechenden Unter-
nehmen zu bewerben

8 Ihre Ausdrucksfahigkeit
8 Ihre Fahigkeit, sorgfaltig und gewissenhatft zu arbeiten

Eloe?r-lem Anschreiben missen Sie auf jeden Fall folgende Punkte nennen:
Absender; Ort und Datum

Bezugszeile (ohne das Wort ,Betreff)

Namentliche Anrede

Hinweis auf den Anlass der Bewerbung

Schulischer Ausbildungsweg

Fir die Stelle wichtige Fahigkeiten und Kenntnisse

Erklarung zur Motivation der Bewerbung

Bitte um ein Bewerbungsgesprach

w W W W W W W W W

GrufRformel und Unterschrift

© Goinger Kreis - Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e.V. Seite 30 von 56



GEH In Kooperation mit:
e [ ]
§ % :
7y
Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung o

Beachten Sie:

§

3.1.3

Das Anschreiben muss unbedingt fehlerfrei sein. Sie sollten Ihre Unterlagen
daher immer von einer zweiten Person auf Rechtschreibung und Ausdruck
Uberprufen lassen.

Sie sollten das Anschreiben in einer verstandlichen Sprache formulieren.
Komplizierte Satzstrukturen (z.B. Schachtelsatze) sollten Sie vermeiden.

Sie sollten in der Gegenwartsform schreiben. Konjunktive sollten Sie nicht
verwenden.

Gestalten Sie das Anschreiben individuell. Es sollte zielgerichtet zu der
entsprechenden Stelle bzw. dem Unternehmen passen und nicht aus allgemein
gehaltenen Floskeln bestehen, die prinzipiell auf jede Bewerbung passen.

Ihr Anschreiben muss Uberzeugen! Ihre Motivation und Eignung fur die
entsprechende Stelle muss deutlich hervorgehen (héflich, aber selbstbewusst).

Richten Sie das Anschreiben immer an eine konkrete Person. Steht der
Ansprechpartner nicht in der Stellenausschreibung, so kann er telefonisch erfragt
werden.

Die Lange des Anschreibens sollte nicht mehr als eine DIN A 4-Seite betragen.
Unterschreiben Sie immer mit Filler und nicht mit Kugelschreiber.

Das Deckblatt

Neben den bereits erwdhnten Bewerbungsunterlagen haben Sie die Mdglichkeit, ein
Deckblatt in Ihre Bewerbung einzufigen. Ein Deckblatt ist kein Muss bei einer
Bewerbung. Allerdings ist es schoner, den Leser der Bewerbungsunterlagen nicht direkt
in den Lebenslauf ,hineinfallen” zu lassen. Das Deckblatt tbernimmt die Funktion eines
Titelblatts. Es wird vor den Lebenslauf geheftet. Eine haufig verwendete Variante finden
Sie im Anhang des Leitfadens (siehe S. 52).

3.14

Der Lebenslauf

Der Lebenslauf ist nach Ansicht vieler Unternehmen immer noch die entscheidende
~Weiche" fur die Einladung zum Bewerbungsgesprach.

Bei der Gestaltung des Lebenslaufes gibt es unterschiedliche Formen:

§

Tabellarischer Lebenslauf (stichpunktartige Auflistung)
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8 Ausformulierter Lebenslauf (in T extform)

Da der tabellarische Lebenslauf die weitaus Ublichere Form der Gestaltung darstellt,
wird er im Folgenden naher behandelt. Einen ausformulierten Lebenslauf sollten Sie nur
einreichen, wenn er explizit verlangt wird!

Ein Lebenslauf enthalt immer folgende Daten:
1. Personliche Daten

Vor- und Zuname
Anschrift/T elefon/ E-Mail
Geburtsdatum und -ort
Ggf. Familienstand

w W w W wWw

Ggf. Staatsangehorigkeit

2. Ausbildung

8 Dauer des Schulbesuches
§ Name der Schule

§ Schulabschluss

§ Ggf. Leistungskurse

3. AulRerschulische Tatigkeiten

§ Aushilfstatigkeiten
§ Neben- und Ferienjobs

8 Praktika (dabei ist fur jedes Praktikum die Dauer der Beschaftigung, der Name
der Firma und die Tatigkeit im Unternehmen anzugeben)

Tipp:

Aul3erbetriebliche und nebenberufliche Aktivitaten lassen Eigeninitiative erkennen und
unterstutzen somit Ihre Bewerbung. Allerdings sollten Sie sich auf die Tatigkeiten
konzentrieren, die im Zusammenhang mit der ausgeschriebenen Stelle stehen.
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4. Besondere Kenntnisse und Fahigkeiten

8 Fremdsprachen (Kenntnisstand: flie3end, gut, Grundkenntnisse)
§ EDV-Kenntnisse etc.

5. Hobbys

Sie sollten nur solche Hobbys erwéahnen, die auch zu der entsprechenden Stelle
passen. Generell sollten Sie nicht mehr als drei Hobbys angeben und dabei nur solche
aufzahlen, die Sie auch aktiv betreiben. Schliel3lich kdnnte der Gesprachspartner beim
Bewerbungsgesprach ein Experte auf dem Gebiet sein! Gutes Essen oder Zeitungs-
lektire sind keine Hobbys.

6. Ort, Datum und Unterschrift

Tipp:

Folgende Daten gehoéren mittlerweile nicht mehr in einen Lebenslauf:
Name und Beruf der Eltern

Angaben zu Geschwistern

Religionszugehorigkeit

w W W W

Gesundheitszustand

Bei der grafischen und inhaltlichen Gestaltung sollten Sie auf folgende Punkte achten:

Ubersichtliche Gliederung
Sauberes Schriftbild
Keine zeitlichen Liicken

w W w W

Allgemein verstandliche Erklarungen

3.1.5 Die Zeugnisse
Zu jeder Bewerbung gehoren als Anlage:

8§ Nachweise uUber schulische Abschliisse
§ Belege Uiber Nebenjobs
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Sowohl die schulischen Abschlisse als auch die Nebenjobs missen Sie mit Zeugnissen
belegen. Hierbei sollten Sie nicht die Originale verschicken, sondern immer nur Kopien.
Sie koénnen die Kopien amtlich beglaubigen lassen, um eine unterstellte Falschungs-
absicht von vornherein auszuschliel3en. Die Beglaubigungen der Zeugnisse kénnen von
der Schule durchgefiihrt werden. Wie bei der gesamten Bewerbung sollten Sie auch bei
der Anfertigung der Kopien unbedingt auf Sorgfalt und Sauberkeit achten.

AnschlieRend heften Sie die Dokumente in chronologischer Reihenfolge ab. Das
aktuellste Dokument liegt hierbei obenauf, der Nachweis Uber die am langsten
zuriuckliegende Tatigkeit wird ganz unten angefugt.

In einer Inhaltsiibersicht (unter dem Begriff ,Anlagen” unten im Anschreiben bzw. bei
mehreren Anlagen auf einer Extraseite) sollten Sie die Anlagen vorher auflisten.

3.1.6 Die Mappe

Verwenden Sie einen DIN A4-Klipphefter. Der Hefter sollte eine dezente Farbe haben
(weil3, grau oder schwarz), und die Vorderseite sollte durchsichtig sein. Stecken Sie die
einzelnen Dokumente nicht in Klarsichthtllen. Achten Sie unbedingt darauf, dass man
den Unterlagen ansieht, dass sie zum ersten Mal zum Einsatz kommen.

3.1.7 Der Versand

Zum Postversand sollten Sie weil3e B4-Versandtiten mit pappverstarktem Ricken
verwenden. Diese mussen unbedingt ausreichend frankiert sein.

Eine Sonderzustellung (Einschreiben) ist nicht zu empfehlen, denn das konnte den
Eindruck erwecken, dass Sie sich und Ihre Bewerbung zu wichtig nehmen.

3.1.8 Die Nachbereitung

Wenn Sie nach ca. drei bis vier Wochen noch nichts von der Firma gehdrt haben, sollten
Sie telefonisch nachfassen.

Maogliche Fragen, die Sie am T elefon stellen kdnnen, lauten:

8 Bendtigen Sie noch zusatzliche Unterlagen zu meiner Person?
8 Welchen Eindruck haben Sie von meinen Unterlagen?
8 Wann kann ich ungefahr mit einer Nachricht von Ihnen rechnen?

Bei diesem Telefonat sollten Sie betonen, dass Sie ein grof3es Interesse an der Stelle
haben.
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3.2 Die Online-Bewerbung

Die meisten GroRBunternehmen und auch einige der mittelstandischen und Klein-
unternehmen bevorzugen mittlerweile Online-Bewerbungen. Sie kdnnen schneller und
leichter bearbeitet werden. So kénnen je nach Bedarf Filter eingerichtet werden, die es
dem Unternehmen z.B. ermdglichen nur die Bewerbungen weiterzuleiten, die fur sie
interessant sind (z.B. sortiert nach besonderen Kenntnissen etc.). Ahnlich wie bei der
schriftichen Bewerbung gibt es auch bei der Online-Bewerbung verschiedene
Gestaltungsformen.

3.2.1 E-Mail-Bewerbung

Bei der Online-Kurzbewerbung senden Sie eine E-Mail. Anschreiben und Lebenslauf
werden dabei als Datei angehangt. Einige Tage spater sollten Sie sich telefonisch
erkundigen, ob und in welcher Form das Unternehmen die ausfuhrlichen Bewerbungs-
unterlagen Ubersendet haben méchte.

Online-Kurzbewerbungen eignen sich auch fur Initiativbewerbungen. Fir die Bewerbung
bei einem IT-Unternehmen ist die Kurzbewerbung per E-Mail Gbrigens ein Muss!

Wenn es die Firma ausdrucklich verlangt, sollten Sie die Bewerbung als E-Mail mit
vollstandigen Unterlagen im Anhang schicken. Um lange Ubertragungs- und
Offnungszeiten zu vermeiden, sollte die Datei nicht gréRer als 500 Kilobyte sein. Die
Unterlagen im Anhang sollten Sie, wenn mdoglich, vorher in einem einzigen PDF-
Dokument zusammengefugt haben, damit der Empfanger nicht jedes Zeugnis einzeln
offnen und dann sortieren muss.

Einige Unternehmen mdchten jedoch auch heutzutage die ausfihrlichen Bewerbungs-
unterlagen per Post erhalten. Dies hat mehrere Grinde: Auch fur Unternehmen ist das
Umgehen mit Online-Bewerbungen nicht ganz einfach. Zum Beispiel kbnnen mit Datei-
Anhangen potenziell Viren in das firmeninterne Computersystem Ubertragen werden.
Weiterhin kostet das Herunterladen und Ausdrucken der gesamten Unterlagen Zeit und
Geld.

Tipp:

Eine E-Mail-Bewerbung unterscheidet sich weder inhaltlich noch formal von der
klassischen Bewerbung. Deshalb sollten Sie eine Online-Bewerbung mit der gleichen
Sorgfalt wie eine herkdmmliche Bewerbung erstellen. Gerade weil das Internet zu einem
"lockeren Schreibstil" und zu einer gewissen Nachlassigkeit verfuihrt, sollten Sie sich
immer wieder vor Augen fuhren, dass die meisten Firmen die per E-Mail eingehenden
Unterlagen ausdrucken und genauso grundlich prifen wie die postalisch zugesendeten
Bewerbungen.
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Bei der Erstellung der E-Mail Bewerbung ist Folgendes zu beachten:

Das Anschreiben wird im Anhang als eigene Datei verschickt. Es unterscheidet sich
inhaltlich — bis auf die fehlende Unterschrift — nicht von einem Kklassischen
Papieranschreiben. Die Unterschrift ersetzen Sie durch eine sorgféaltig formulierte
"Signatur" mit Vornamen, Namen, Adresse, Telefonnummer, eventuell Fax-Nummer und
E-Mail-Adresse.

Da der Lebenslauf in der Regel als Tabelle aufgebaut ist, missen Sie beim Versand
per E-Mail Folgendes beachten: Entweder verschicken Sie ihn in einem gangigen Text-
Format gespeichert (als RTF kommt er am sichersten an) oder als PDF-Datei. Liegt das
Foto nur als Papierabzug vor, missen Sie es einscannen. Grundsatzlich ist es sinnvoll,
ein Foto im JPG-Format zu verschicken, da dieses Bildformat von allen gangigen
Bildbetrachtungsprogrammen gelesen und vergleichsweise schnell Gibertragen wird.

Damit Zeugnisse und Bescheinigungen als Dateien vorliegen, mussen Sie auch diese
Dokumente einscannen. Hierbei ist darauf zu achten, dass die eingescannten
Dokumente gut lesbar sind. Die Dokumente sollten Sie als PDF-Datei oder im JPG-
Format speichern.

Am besten ist es, wenn Sie alle Dokumente in einer Datei senden. Voraussetzung ist,
dass Sie in demselben Format (z.B. PDF) gespeichert sind. Schliel3lich ist es sinnvoll,
die komplette Online-Bewerbung zunachst an die eigene E-Mail-Adresse zu schicken.
Grundlegende Fehler und Probleme fallen Ihnen bei diesem T est auf.

Tipp:
8 Die Betreffzeile muss sofort klar machen, worum es geht (z.B. Bewerbung um
eine Ausbildung zum Burokaufmann).

8 Senden Sie die E-Mail direkt an den zustandigen Personalverantwortlichen und
nicht an allgemeine E-Mail-Adressen.

8 Ihre eigene E-Mail-Adresse sollte serits klingen (nicht schnuffi@gmx.de, sondern
Peter.Leppert@gmx.de).

8 Der Text muss fehlerfrei sein.

8 Sie sollten nach Méglichkeit keine Sonderzeichen (z.B. 3) oder Umlaute (&, 6, )
verwenden. Diese kbnnen nicht von jedem Mailprogramm dargestellt werden.
Stattdessen sollten Sie ,ss*, ,ae", ,0e", ,ue“ etc. verwenden.

8 Checken Sie regelmafiig Ihre Mailbox. Kein Unternehmensvertreter hat Zeit, eine
zweite Nachricht zu schicken, wenn Sie auf die erste nicht reagieren.

© Goinger Kreis - Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e.V. Seite 36 von 56




GEH In Kooperation mit:
.e
5 5
"

Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung e

3.2.2 Online-Bewerbungsformular

Neben E-Mail-Bewerbungen werden auch Online-Bewerbungsformulare immer haufiger.
Viele GroRBunternehmen bieten die Moglichkeit, sich direkt auf den Internet-Seiten des
Unternehmens zu bewerben. Um auf engstem Raum dennoch zu utberzeugen, sollten
Sie sich reichlich Zeit fur die Formulierungen nehmen. Es empfiehlt sich daher, die

Fragebdgen — sofern moglich — zur Vorbereitung einmal auszudrucken und zur Probe
auszufullen.
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4 Das Bewerbungsgesprach

Damit Sie optimal fur ein Bewerbungsgesprach vorbereitet sind, werden wir im
Folgenden nicht nur auf die Vorbereitung des Gespraches eingehen, sondern auch die
Frage klaren, wie Sie sich dem Beruf, den Sie erlernen moéchten, entsprechend im
Bewerbungsgesprach kleiden sollten. Zudem bereiten wir Sie auf typische und brisante
Fragen im Bewerbungsgespréach vor. Abschlielend geben wir Ihnen Hinweise, wie und
warum ein Bewerbungsgesprach nachbereitet werden sollte.

Tipp:
Den Termin fur das Bewerbungsgesprach unbedingt personlich bestatigen und die
Schule informieren!

4.1 Vorbereitung des Bewerbungsgespraches

Wenn Sie eine Einladung zum Bewerbungsgesprach erhalten haben, haben Sie schon
einen grofRen Schritt geschafft. Jetzt missen Sie das Unternehmen noch von sich
Uberzeugen! Dazu ist es hilfreich, sich zu uberlegen, welche Fragen Ihnen im
Bewerbungsgesprach begegnen kdnnen. Aber auch organisatorische Vorkehrungen
sollten Sie in Vorbereitung auf Ihr Gesprach treffen.

4.1.1 Vorbereitung auf Fragen im Bewerbungsgespréach

Ich

VAN

Unternehmen Beruf

Die Fragen, die lhnen vom Unternehmen wahrend des Gespraches gestellt werden,
kénnen sich auf Sie, das Unternehmen und den Beruf beziehen. Im Folgenden haben
wir ein paar Beispielfragen aufgefuhrt:

Ich:
Koénnen Sie kurz lhren bisherigen Werdegang darstellen?
Wo liegen lhre Starken und Schwachen?
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Unternehmen:

§ Wie wurden Sie auf das Unternehmen aufmerksam?

§ Was wissen Sie uber unser Unternehmen?

§ Warum mochten Sie in unserem Unternehmen eine Ausbildung machen?

Beruf:

§ Warum mochten Sie diesen Beruf erlernen?

§ Was wissen Sie Uber das Berufsbild?

§ Welche Vorstellungen haben Sie von der Ausbildung?

Es ist sehr hilfreich sich diese Fragen schriftlich zu beantworten. So haben Sie eine gute
Basis fur das bevorstehende Gespréach.

Am Ende eines Gespraches fragt der Unternehmensvertreter meistens, ob Sie selber
noch Fragen haben. Hierauf sollten Sie vorbereitet sein und sich vorher bereits eigene
Fragen notiert haben, wie z.B.:

§ Welche Tatigkeiten werde ich genau austben?

§ Wo befindet sich mein Arbeitsplatz?

§ Wie ist der Arbeitsplatz ausgestattet? Mit welchen Systemen/T echniken werde ich
arbeiten?

Kann ich meinen zukulnftigen Arbeitsplatz einmal sehen?

Mit wem werde ich zusammen arbeiten? Besteht die Mdglichkeit, Kollegen bzw.
Vorgesetzte kennen zu lernen?

Welche Besonderheiten gibt es wahrend der Ausbildung in Ihrem Unternehmen?
Wie viele Auszubildende werden jahrlich bei Ihnen eingestellt?

Wie werden die Einsatze im Betrieb mit der Berufsschule abgestimmt?

Inwieweit werde ich in Zeiten vor Prifungen von Unternehmensseite aus unterstitzt?
Welche Weiterbildungsmdglichkeiten werden angeboten?

Welche Entwicklungsmaoglichkeiten habe ich im Unternehmen?

Wie geht es nach diesem Gesprach weiter?

wn wn
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Fuhren Sie sich vor Augen, dass nicht nur das Unternehmen Sie kennen lernen mdchte,
sondern auch Sie die Gelegenheit nutzen sollten, das Unternehmen kennen zu lernen.

4.1.2 Organisatorische Vorbereitung des Bewerbungsgespraches

Wenn Sie ein Bewerbungsgesprach haben, gilt es auch, verschiedene organisatorische
Dinge zu bedenken. Hier finden Sie eine Ubersicht:

§ Haben Sie sich Gedanken Uber die Anfahrt zum Unternehmen gemacht? Kennen Sie
die Fahrstrecke, z.B. fur die Autofahrt oder den Zug? Sie sollten die Fahrtdauer und
eventuelle Verspatungen grol3zigig einplanen. Bendtigen Sie eine Zugfahrkarte?
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Diese sollten Sie sich gegebenenfalls vorher kaufen. Falls Sie vor Ort Gbernachten
mussen, empfiehlt sich eine Hotelreservierung im Vorhinein.

§ Haben Sie sich Ihre eigene Bewerbung noch einmal durchgelesen?

§ Haben Sie alle notwendigen Unterlagen dabei? Dazu gehdren das Einladungs-
schreiben, die Bewerbungsunterlagen, ggf. Kopien von noch nicht eingereichten
Unterlagen, Notizblock und Stifte, Liste mit eigenen Fragen.

Tipp:

Gehen Sie am Tag zuvor friih schlafen, damit Sie ausgeschlafen in das Bewerbungs-
gespréach gehen.

Versuchen Sie, unverkrampft an das Bewerbungsgesprach heranzugehen. Nicht ,Ich
muss die Stelle unbedingt kriegen*, sondern: ,Es ist toll, dass ich es so weit geschafft
habe, und wenn ich diese Stelle nicht bekomme, dann versuche ich es halt weiter*.

4.2 Bekleidung

.Kleiden Sie sich dem Anlass entsprechend und ziehen Sie sich ordentlich an, aber
Ubertreiben Sie es nicht!”

Um die Ungewissheit nach der richtigen Bekleidung zu minimieren, kdnnen Ihnen
folgende Fragen eine Hilfestellung sein:

Wann sollten Sie sich mit der Bekleidung beschaftigen?

§ Die Kleiderfrage muss rechtzeitig, also mehrere Tage vor dem Gespréach, geplant
werden. Auf dem Weg zum Gespréach festzustellen, dass der Rock zu kurz ist oder
die Hose beim Sitzen kneift, verunsichert zusatzlich.

§ Hier konnen Sie ruhig einmal Ihre Bekleidung im Elternhaus oder bei etwas alteren
Personen vorfiihren und sich Feedback dazu einholen.

Was sollten Sie bei neuer Kleidung beachten?

§ Neue Kleidung sollten Sie vorher mindestens einmal tragen. So wirkt sie weniger
steif, und Sie spiren, ob Sie sich darin dauerhaft wohl fuhlen.

§ Achten Sie darauf, dass alle Etiketten entfernt sind.

Welche Bekleidung sollten Sie fir das Gesprach wahlen?

§ Die Wahl der Bekleidung sollte abhdngig vom angestrebten Ausbildungsberuf sein;

in der Banken- oder Versicherungsbranche kommt eine konservative Garderobe
(z.B. Anzug, Kostum) nach wie vor gut an. Im handwerklichen Bereich oder in
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kreativen und innovativen Branchen ist klassische Geschaftskleidung eher out. Hier
kommt ordentliche Freizeitkleidung sicherlich besser an. Ein schlichtes Hemd oder
eine Bluse wirkt in der Regel gepflegt und nicht Gbertrieben gekleidet.

§ Die Kleidung darf nicht zu lassig sein; tragen Sie keine Schlabberjeans,
verwaschene Jeanshosen oder Hosen mit Lochern.

§ Sehr grelle Farben oder sehr auffallige und lustige Socken kdnnen beim
Unternehmen auf Ablehnung stol3en.

§ Keine stark ausgeschnittene, bauchfreie oder sehr aufreizende Bekleidung wahlen.

§ Wichtig ist, dass Sie sich in der Garderobe wohl fihlen und damit glaubwirdig und
nicht ,verkleidet” wirken. Unwohlsein oder Unzufriedenheit mit der gewahlten
Bekleidung schafft Stress, den man im Gespréach nicht gebrauchen kann.

Reicht es, sich angemessen zu kleiden oder missen noch andere Dinge beachtet
werden?

§ Beider Frisur ist die Gepflegtheit entscheidend. Ihre Haare sollten gewaschen und
gekammt, aber nicht Gbertrieben gestylt sein. Sehr lange Haare bei Mannern
kommen bei vielen Unternehmen nicht gut an.

§ Dick aufgetragenes Make-up, sehr auffalliger Schmuck oder ein starkes Parfum sind
nicht ratsam.

§ Piercings sollten an allen sichtbaren Stellen des Korpers fur das Bewerbungs-

gespréach entfernt werden.

Ihre Schuhe sollten sauber sein und zur Kleidung passen.

Achten Sie auf Korperhygiene. Wenn ,das Deo versagt®, macht das keinen guten

Eindruck.

Setzen Sie Ihre Mitze ab und ziehen Sie Ihre Jacke aus.

Schalten Sie Ihr Handy aus.

Packen Sie Kopfhdrer, CD- oder MP3-Player weg.

Nehmen Sie Kaugummis und Bonbons aus dem Mund.

wn W

w W W W

,Der erste Eindruck z&hlt! Er ist zwar nicht immer der richtige, und dennoch ist er
entscheidend!”

Schon in den ersten Minuten des Bewerbungsgespraches kénnen Sie mit der richtigen
und angemessenen Kleidung punkten und ein positives Bild von sich hinterlassen.
4.3 Typische Fragen

In einem Bewerbungsgesprach gibt es eine Vielzahl typischer Fragen.
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Was interessiert Sie an diesem Ausbildungsberuf?
Zeigen Sie, dass Sie die Inhalte und Anforderungen des Berufes kennen, sich fur diese
interessieren und bereit sind, sich in diesem Beruf zu engagieren.

Wie sind Sie auf diesen Ausbildungsberuf gekommen?

Uberzeugen Sie den Gesprachspartner, dass Sie sich Gedanken uUber die Berufswahl
gemacht, sich informiert und nicht einfach spontan auf die Stellenausschreibung reagiert
haben.

Warum bewerben Sie sich bei unserem Unternehmen?

Zeigen Sie dem Gesprachspartner, dass Sie sich Uber das Unternehmen und die Stelle
informiert haben (z.B. den guten Ruf der Firma, die technische Ausstattung usw.
nennen).

Warum sollten wir Sie einstellen?

Antworten Sie freundlich, indem Sie zwei bis drei positive Eigenschaften von sich
aufzahlen, diese mit Beispielen belegen und mdglichst in Bezug zu der ausgeschrie-
benen Stelle setzen.

Wo liegen Ihre Schwéachen?

Nennen Sie ehrlich eine oder zwei Schwéachen und erlautern Sie diese mit konkreten
Beispielen. Fuhren Sie daraufhin an, wie Sie an den Schwachen arbeiten (z.B. ,Friher
war ich nicht immer punktlich, aber nun habe ich meine Uhr 2 Minuten vorgestellt).

Erzéhlen Sie etwas uber sich!

Umschreiben Sie die positiven Seiten des eigenen Charakters. Filhren Sie Téatigkeiten
und Situationen an, in denen lhre Fahigkeiten zur Geltung kamen. Wéahlen Sie mdglichst
Tatigkeiten, die in Bezug zu der ausgeschriebenen Stelle stehen.

Stellen Sie Ihren Werdegang in wenigen Satzen vor!

Halten Sie sich an die wichtigsten Stationen Ihres Lebenslaufes. Gehen Sie dabei nicht
zu sehr ins Detail (nicht beim Kindergarten anfangen). Versuchen Sie, einen roten
Faden beizubehalten und nicht abzuschweifen (auch Hobbys erwahnen, wenn sie im
Zusammenhang mit der ausgeschriebenen Stelle stehen).

4.4 Brisante Fragen

Neben den typischen (,harmlosen®) gibt es auch eine Vielzahl an brisanten Fragen, die
Sie nicht zu beantworten brauchen. Naturlich kdnnen Sie schlecht sagen: ,Diese Frage
durfen Sie mir nicht stellen.” Eine gute Mdglichkeit wére dagegen die Gegenfrage,
warum diese Frage fiir das Unternehmen wichtig ist. Kénnen Sie sich aus der Frage
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nicht herausreden, sind sich aber sicher, dass es sich um eine ,verbotene Frage*
handelt, brauchen Sie die Frage nicht ehrlich zu beantworten.

Sind Sie gesund oder leiden Sie an irgendwelchen Krankheiten?
Diese Frage mussen Sie nur beantworten, wenn sie sich auf chronische, ansteckende
oder akute Krankheiten bezieht, die Einfluss auf die verlangte Arbeitsleistung haben.

Sind Sie schwerbehindert oder haben Sie einen entsprechenden Antrag gestellt?
Die Frage missen Sie nur dann ehrlich beantworten, wenn ein konkreter
Arbeitsplatzbezug besteht, d.h., wenn Sie die vorgesehene Tatigkeit nur eingeschrankt
ausuben koénnen.

Sind Sie schwanger?

Diese Frage brauchen Sie nicht zu beantworten. Darauf hinweisen missen Schwangere
erst dann, wenn sie die Arbeit auf dem vorgesehenen Arbeitsplatz nicht leisten kénnen
oder durfen.

Haben Sie einen festen Lebenspartner? Werden Sie bald heiraten?

Auch diese Frage ist ,verboten“ und braucht nicht beantwortet zu werden. Fragen nach
einer bevorstehenden Heirat und nach der Familienplanung, besonders wenn sie an
weibliche Bewerber gestellt werden, sind nicht erlaubt.

Sind Sie vorbestraft oder lauft ein Gerichtsverfahren gegen Sie?

Die Frage brauchen Sie nur dann zu beantworten, wenn die Strafe fir die angestrebte
Stelle von Bedeutung ist. Ein Kassierer darf nach Vermdgensdelikten, ein Kraftfahrer
nach Verkehrsdelikten gefragt werden. Andere Vorstrafen darf man verschweigen.
Gehoren Sie einer Religionsgemeinschaft/einer Partei/einer Gewerkschaft an?

Solche Fragen sind grundséatzlich ,verboten®. Ausnahmen: Sie bewerben sich bei
kirchlichen, parteilichen oder gewerkschaftlichen Institutionen um einen Arbeitsplatz.

4.5 Nachbereitung des Bewerbungsgespraches

4.5.1 Auswertung des Bewerbungsgespraches

Ein Bewerbungsgesprach konnen Sie sehr gut nutzen, um sich ein Bild von dem
Unternehmen und den Mitarbeitern zu machen. Sie sollten sich vergewissern, ob Sie die
Stelle, unabhangig von den lhnen eingeraumten Chancen, wirklich antreten méchten.

Zur Entscheidungshilfe hier einige Leitfragen fur die Nachbereitung des Gespraches:

8 Wie wurden Sie von Ihrem Gesprachspartner behandelt?
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8 Wie haben Sie sich wéhrend des Gespraches gefuhlt? War es ein faires und
vertrauensvolles Gesprdch oder gab es Dinge, die Sie gestdrt haben und
deretwegen Sie sich unwohl oder unsicher gefiihlt haben?

Wurden Sie ausreichend Uber Ihre zukunftigen Tatigkeiten informiert?
Kodnnen Sie sich mit den neuen Aufgaben identifizieren?
Entspricht die Stelle insgesamt lhren Erwartungen?

w W W wWw

Konnten Sie sich in dem Unternehmen wohl fiihlen?

Des Weiteren helfen lhnen folgende Fragen, das Bewerbungsgesprach in Kurzform
auszuwerten und sich auf das nachste Bewerbungsgesprach vorzubereiten (aus
Fehlern lernen!):

Was lief gut?
Was lief nicht so gut?
Womit habe ich nicht gerechnet?

w W W W

Was werde ich beim nachsten Mal besser machen?

4.5.2 Mdgliche Entscheidungen des Unternehmens
Von Seiten der Firmen gibt es drei mogliche Entscheidungen:

§ Zusage
§ Absage
8 Warteliste

Bei einer Zusage:

Freuen Sie sich! Sie haben einen Ausbildungsplatz. Feiern Sie, wenn Sie sich entschie-
den haben. Der Ausbildungsvertrag wird Ihnen dann meist in den nachsten Wochen von
der Firma zugesendet. Wenn Sie den Ausbildungsvertrag in den Handen halten, sagen
Sie den anderen Firmen, bei denen Sie sich beworben haben, ab.

Bei einer Absage:

Eine Absage muss man nicht als personliche Niederlage werten. Auch wenn es schwer
fallt: Bitten Sie telefonisch um ein Feedback bzw. um die Grinde, warum Sie den
Ausbildungsplatz nicht erhalten haben. Horen Sie sich genau an, was das Unternehmen
Ihnen sagt und lernen Sie aus ,kritischen” Aussagen. Nur so kdnnen Sie das Feedback
fur die Vorbereitung des nachsten Gesprachs nutzen und es besser machen. Meist sind
es Kleinigkeiten, wie z.B. personliche Vorlieben, die fir die endguiltige Entscheidung
Ihres Gespréachspartners verantwortlich sind. Denken Sie immer daran: Wer es zum
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Gesprach schafft, hat bereits durch seine Unterlagen tiberzeugt und kann nicht schlecht
sein!

Hinweis: Unternehmen sind nicht verpflichtet, Ihnen die Grinde fir eine Absage zu
nennen. Seien Sie deshalb nicht enttauscht, wenn lhnen kein ausfihrliches Feedback
gegeben wird.

Warteliste:

Manche Unternehmen arbeiten mit Wartelisten; ggf. haben Sie noch gute Chancen,
einen Nachrickerplatz zu erhalten. Trotzdem sollten Sie sich weiter bei anderen
Unternehmen bewerben.

45.3 Alternativen zu einer Lehrstelle

Falls es mit einem Ausbildungsplatz nicht klappt, stehen Ihnen u.a. folgende Mdglich-
keiten zur Verfugung. Diese Liste steht Innen auch im Anhang auf S. 56 zur Verfligung:

§ Freiwilliges Soziales Jahr
http://www.ijad.de/index.php?328

§ Freiwilliges Okologisches Jahr
http://www.foej.de/index.html

§ Zivildienst
Bundesamt fur den Zivildienst
http://www.zivildienst.de/
Zivildienst Stellenborse
http://www .zivildienst-stellen.net/

§ Wehrdienst
http://www .terrwv.bundeswehr.de/C1256F890043A792/CurrentBaseLink/W268S
DJP828INFODE

§ Weiterfuhrender Schulbesuch

§ Au-pair
http://www.aupair-world.net/?ggl=de

§ Soziale Dienste im Ausland
z.B. Okojobs
http://www.oekojobs.de/
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8 Schulische Berufsausbildung an Berufsfachschulen
z.B. Medizinisch-technische/r Radiologieassistent/in, Pharmazeutisch-
technische/r Assistent/in, Fremdsprachenkorrespondent/in, Heilerzieher/in etc.
Wichtig: Kontakte zu Berufsfachschulen missen mindestens 1-2 Jahre vor Aus-
bildungsbeginn geknupft werden.

8 Schulische Berufsausbildung Bund
http://www.bund.de/nn 175552/DE/BuB/Lebensbereiche/Berufsausbildung/Schuli
sche-Berufsausbildung/Schulische-Berufsausbildung-knoten.html nnn=true

8 Schulische Berufsausbildung Arbeitsamt
http://www.ausbildungberufchancen.de/webcom/show page.php/ c-1335/ nr-
1/i.html
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5 Auswahlverfahren

Je nach Ausbildungsstelle und Unternehmen werden unterschiedliche Auswahl-
verfahren eingesetzt. Drei der am haufigsten benutzten Methoden — Assessment-
Center, berufsspezifische Eignungstests und T auglichkeitsuntersuchungen — werden im
Folgenden vorgestellt.

Auswahlverfahren

Assessment- Berufsspezifische Tauglichkeits-
Center Eignungstests untersuchungen

5.1 Assessment-Center

In den letzten zehn Jahren hat sich diese Methode der Personalauswahl zunehmend
durchgesetzt. So werden Assessment-Center mittlerweile gelegentlich auch bei Einstel-
lungsverfahren von Auszubildenden eingesetzt. Im Englischen bedeutet das Verb ,to
assess”, dass etwas bewertet, abgeschatzt oder festgestellt wird. Genau dieses ist das
Ziel des Assessment-Centers: Es soll festgestellt werden, ob der Kandidat bzw. die
Kandidatin den Anforderungen des Unternehmens in jeder Hinsicht gewachsen ist.

Deshalb ist auch einer der wichtigsten Punkte, die Uber Assessment-Center gesagt
werden konnen, dass sie in jedem Unternehmen etwas anders sind, weil jedes
Unternehmen andere Anforderungen stellt. Die folgenden Erklarungen sind daher recht
allgemein gehalten und beziehen sich auf haufig vorkommende Teile in Assessment-
Centern.

Wahrend eines Assessment-Centers absolvieren die Teilnehmer verschiedene Ubungen
(z.B. Prasentationen oder Gruppendiskussionen). Mit diesen werden Arbeits- und
Entscheidungssituationen aus dem beruflichen Alltag nachgestellt. Bei den verschie-
denen Ubungen werden unterschiedliche Fahigkeiten getestet (z.B. Teamfahigkeit oder
Sorgfalt). Manche Aufgaben werden alleine, andere in Gruppen bearbeitet. Aul3erdem
werden Tests durchgefihrt. Besonders beliebt sind Intelligenz-, Allgemeinwissens- oder
Konzentrationstests. Zum Abschluss findet mit jedem Teilnehmer eine Art Bewerbungs-
gespréach statt.
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Wahrend der Ubungen werden die Bewerber von Mitarbeitern des Unternehmens
beobachtet. Diese schatzen dann ein, ob ein Bewerber die Anforderungen des
Unternehmens erfullt oder nicht.

5.2 Berufsspezifische Eignungstests

Um die Eignung von Bewerbern fur spezielle Berufe festzustellen, fihren die Firmen
haufig berufsspezifische Tests durch. Um diese Tests zu I6sen, braucht ein Bewerber
die gleichen Fahigkeiten wie fur die Stelle, auf die er sich bewirbt. Bei Blroberufen
werden beispielsweise Tests zu Grammatik und Grundrechenarten, Intelligenz- oder
Konzentrationstests durchgefiihrt. Diese erfolgen entweder am Computer oder per
Papier und Stift. Aul3erdem gibt es spezielle Testgerdte, an denen die Bewerber
Arbeiten des jeweiligen Berufes erledigen. Bewerber auf eine Stelle als Gleisbauer
konnen lhre Fahigkeiten z.B. an einer Drahtbiegemaschine unter Beweis stellen.

Tipp:
Berufsspezifische Eignungstests und Assessment-Center dauern haufig mehrere
Stunden. Es ist daher wichtig, dass Sie gut ausgeruht und mit Essen und Getranken

versorgt anreisen.

5.3 Tauglichkeitsuntersuchungen

Die generelle Tauglichkeit fur einen Beruf wird z.B. bei arztlichen Untersuchungen
getestet. Das Messen von Grol3e, Gewicht, Puls und Blutdruck gehoren zu den ublichen
Tauglichkeitsuntersuchungen. Auf3erdem werden Seh- und Hoértests durchgefihrt. Als
Brillentrager sollten Sie deshalb lhre Brille sowie den Brillenpass zu diesen Unter-
suchungen mitbringen. In einigen Unternehmen werden auch Drogentests angewendet.
Sie finden Uber eine Urinprobe statt. Bei Berufen, die eine starke kdrperliche Belast-
barkeit fordern, werden zusatzlich Belastungs-EKGs durchgefihrt.
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6 Schlusswort

Das Thema Bewerbung wird Sie wahrscheinlich ein Leben lang begleiten, denn einen
Arbeitsplatz, den man ein ganzes Leben hat, gibt es heutzutage nur noch selten.

Mit diesem Leitfaden haben Sie eine gute Basis fur Ihre Bewerbungsaktivitaten. Wichtig
ist allerdings auch hier: Man lernt nie aus! Also ist es notwendig, dass Sie sich immer
aktuell informieren, z.B. Ubers Internet, die Arbeitsagentur oder bei Freunden und

Bekannten.

Nun winschen wir IThnen:

Viel Erfolg bei Ihren Bewerbungen!
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7 Anhang

Checkliste zur telefonischen Bewerbung

Muster fur das Deckblatt einer Bewerbungsmappe
Checkliste zur Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach
Checkliste zur Nachbereitung des Bewerbungsgespréaches
Internetrecherche Ausbildungsplatze

Alternativen zu einer Lehrstelle
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Checkliste zur telefonischen Bewerbung

Ist der Akku des T elefons geladen?

Kann ich in dem Zimmer gut und ungestort telefonieren?

Sind Papier und Stift vorhanden?

Habe ich meine eigene Bewerbung vorliegen?

Habe ich Informationen des Unternehmens, liegt mir die Stellenanzeige vor?

Weil} ich meine eigene Telefonnummer, fiir einen Ruckruf?

Habe ich meinen Terminkalender vorliegen?

Habe ich die Fragen notiert, die ich an das Unternehmen habe?

Habe ich Antworten zu méglichen Gegenfragen parat?

Habe ich evtl. schon eine Ubersicht, wann ich mit welcher Firma und was fur
einem Ergebnis gesprochen haben?

Ist mir mein Ansprechpartner namentlich bekannt?

Habe ich eine Vorstellung tUber den groben Gesprachsverlauf (siehe Telefon-
leitfaden)?
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Muster fir das Deckblatt einer Bewerbungsmappe

Bewerbung als Burokaufmann

Foto

Peter Leppert

Laurenziusstral3e 12

21335 Lineburg

Tel.: 0221-1234356

E-Mail: peter.leppert@t-online.de
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Checkliste zur Vorbereitung auf das Bewerbungsgespréach

O Termin selbst bestatigen

O Schule tber Abwesenheit informieren

O Ausfihrliche Vorbereitung zu den drei Punkten des Bewerbungsdreiecks

Ich
Unternehmen Beruf

Ich:

0 Konnen Sie kurz lhren Lebenslauf darstellen?

0 Wo liegen lhre Starken und Schwachen?
Unternehmen:

o Wie wurden Sie auf das Unternehmen aufmerksam?

0 Was wissen Sie uUber unser Unternehmen?

o Warum méchten Sie in unserem Unternehmen Ihre Ausbildung machen?
Beruf:

o Warum mochten Sie diesen Beruf erlernen?
0 Was wissen Sie uUber das Berufsbild?
o0 Welche Vorstellungen haben Sie von der Ausbildung?

O Welche Fragen mochte ich im Bewerbungsgespréach stellen?
O Passt mein &ulReres Erscheinungsbild?
O Organisatorisches

O Anfahrt
o Habe ich mir die Reisestrecke rausgesucht (z.B. fur Auto, Zug)?
o Habe ich die Fahrtdauer und eventuelle Verspatungen grol3ziigig eingeplant?
0 Habe ich ggf. bereits eine Zugfahrkarte gekauft?
0 Muss ich ggf. vor Ort Ubernachten?
O Die eigene Bewerbung noch einmal durchlesen
O Habe ich notwendige Unterlagen dabei?
o Einladungsschreiben
0 Bewerbungsunterlagen
o Notizblock und Stifte
0 Liste mit eigenen Fragen
O Am Tag vorher frih schlafen gehen
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Checkliste zur Nachbereitung des Bewerbungsgespréaches

Direkt im Anschluss an das Bewerbungsgesprach:

O Was lief gut?

O Was lief nicht so gut?

O Womit habe ich nicht gerechnet?

O Was werde ich beim nachsten Mal besser machen?

Bei einer Absage unbedingt telefonisch um Feedback bzw. die Grunde fur Absage bitten; sich
anhoren und Uberlegen, was fir das nachste Gespréach umgesetzt werden kann!

Hinweis: Unternehmen sind nicht verpflichtet, Ihnen die Grinde fir eine Absage zu
nennen. Seien Sie deshalb nicht enttauscht, wenn lhnen kein ausfihrliches Feedback
gegeben wird.
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Internetrecherche Ausbildungsplatze

Die folgende Liste soll Ihnen die Recherche nach Ausbildungsplatzen im Internet erleichtern.
Allerdings sollten Sie einige Aspekte bei der Suche beachten:

8 Nicht jede Internetseite passt auch zu jedem Ausbildungsberuf. Schauen Sie sich
moglichst viele verschiedene Lehrstellenbdrsen an, um herauszufinden, welche fir Sie
besonders geeignet sind.

8 Internetseiten verédndern sich sehr schnell. Eventuell funktionieren aus diesem Grund
einige der unten aufgefihrten Links nicht, oder der Aufbau der Seiten hat sich geéndert.

Auf Arbeits- und Ausbildungssuche klicken
Stellenangebote suchen wahlen

Unter Art der Nachfrage Ausbildungsplatz auswahlen
Am besten nur Stichwort oder Postleitzahl eingeben

www.arbeitsagentur.de

Ausbildungsplatzsuche wahlen
Am besten nur gewiinschten Ausbildungsberuf oder
Postleitzahlengebiet auswahlen

w W wn W W W

www.ausbildungsplatz.de

www.azubi-plus.de Am besten nur Bundesland oder Beruf auswahlen

www.azubi-tage.de Ausbildungsplatzbdrse wahlen

Auf Lehrstellensuche gehen
Dann Umkreissuche

Unter Jobsuche ein Stichwort eintragen sowie Stadt
und Umkreis, in dem Sie suchen mdchten

www.backinjob.de

wn W | W W

8 Angebote fur Auszubildende wéhlen,
Lehrstellenbdrse

8 Unter regional, tUberregional oder branchenspezifisch
geeignete Links suchen

www.bildungsserver.de

8 Ausfihrliche Informationen Gber den Goinger Kreis,

www goinger-kreis.de Initiative Zukunft Personal & Beschaftigung

§ Ausfihrliche Informationen tber die Arbeit der

www.initiative-fuer-beschaeftigung.de Initiative flr Beschaftigung, viele Infos fur Jugendliche

Stellenangebote wahlen
Dann Ausbildungsplatz/Lehre
Ausbildungsberuf, Berufsfeld oder Stadt eingeben

www .jobpilot.de

Auf das Logo klicken

Lehrstelle suchen auswéhlen

Ausbildungsberuf oder Ausbildungsregion wahlen
Als Benutzer registrieren

www.lehrstellen-boerse.com

Lehrstellen wahlen

Gewilinschten Beruf wahlen oder unter Suche
Stichwort eingeben

www.meinestadt.de

w W|w W W W|w w W

wn

Gewilinschte Region auswéhlen
8 Dann auf Lehrstellen, Berufsfeld wahlen (z.B.
Lehrstellen)

www.opusforum.org
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Alternativen zu einer Lehrstelle

Falls es mit einem Ausbildungsplatz nicht klappt, stehen Ihnen u.a. folgende Mdglich-
keiten zur Verfugunag:

§ Freiwilliges Soziales Jahr
http://www.ijgd.de/index.php?328

§ Freiwilliges Okologisches Jahr
http://www.foej.de/index.html

§ Zivildienst
Bundesamt fur den Zivildienst
http://www.zivildienst.de/
Zivildienst Stellenborse
http://www.zivildienst-stellen.net/

§ Wehrdienst
http://www .terrwv.bundeswehr.de/C1256F890043A792/CurrentBaseLink/W268S
DJP828INFODE

§ Weiterfuhrender Schulbesuch

§ Au-pair
http://www .aupair-world.net/?gqgl=de

§ Soziale Dienste im Ausland, z.B. Okojobs
http://www.oekojobs.de/

8 Schulische Berufsausbildung an Berufsfachschulen, z.B. Medizinisch-
technische/r Radiologieassistent/in, Pharmazeutisch-technische/r Assistent/in,
Fremdsprachenkorrespondent/in, Heilerzieher/in etc. Wichtig: Kontakte zu
Berufsfachschulen missen mindestens 1-2 Jahre vor Ausbildungsbeginn
geknipft werden.

8 Schulische Berufsausbildung Bund
http://www.bund.de/nn 175552/DE/BuB/Lebensbereiche/Berufsausbildung/Schuli
sche-Berufsausbildung/Schulische-Berufsausbildung-knoten.html _nnn=true

8 Schulische Berufsausbildung Arbeitsamt
http://www.ausbildungberufchancen.de/webcom/show page.php/ c-1335/ nr-
1/i.html
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