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Vorwort

Es gibt heute fir Schiiler und Eltern viele Méglichkeiten, zu den Themen ,,Bewerbungsunterlagen*
und ,Vorstellungsgesprache Informationen zu erhalten:

- Die ,Schriftliche Bewerbung“ wird meist in den vorletzten Klassen im Unterricht behandelt

- Die Berufsberatung der Agenturen fir Arbeit bietet Seminare an wie ,Richtig bewerben®, ,Einstellungs-
test” und ,Vorstellungsgesprach®

- Die Krankenkassen organisieren Seminare (teils direkt in den Schulen)

- Es gibt viele Biicher zu diesen Themen

- Im Internet gibt es sehr viele Seiten, die sich damit befassen

Dennoch sind viele Personalchefs mit einem grof3en Teil der schriftlichen Bewerbungen denkbar
unzufrieden. Aussagen wie die folgende sind oft zu hdren: ,Die Noten sind ja ganz in Ordnung, aber
schauen Sie sich bitte einmal diese Bewerbungsunterlagen an.“ Formfehler, Rechtschreibfehler, schlechte
Formulierungen, unsaubere Blatter, Bewerbung im falschen Beruf — kurzum, alles andere, als eine WER-
BUNG fir den BeWERBER. Damit einhergehend wird oft die Chance auf einen Ausbildungsplatz aus
sformalen Grinden* vertan!

Vollstéandige Bewerbungsunterlagen, keine Tippfehler, ein gelungenes Bewerbungsfoto, saubere Unterla-
gen — das ist wichtig, damit die Bewerbung nicht schon wegen formaler Mangel aussortiert wird. Wichtig
ist es aber auch, den Unterlagen eine ,personliche Note“ zu verleihen — die Betriebe méchten einen Ein-
druck vom Bewerber gewinnen. Auf den folgenden Seiten finden sich allgemeine Hinweise aber auch
Beispiele von Bewerbungen.

Sie sollten diese Ideen nicht einfach kopieren, sondern verstehen, worauf es bei einer Bewerbung
ankommt. Lassen Sie sich durch die Beispiele anregen, gehen Sie aber Ihren eigenen, persdnlichen
Weg.

In Gesprachen mit Jugendlichen hort man oft: ,Ich habe bald mein erstes Vorstellungsgesprach. Ich
bin zwar froh, dass ich die Einladung bekommen habe, aber ich habe auch irgendwie Angst davor.“
Oder: ,Das erste Vorstellungsgesprach fand ich sehr schwer, ich war sehr aufgeregt und wusste nicht,
was auf mich zukommt. Gestern hatte ich mein drittes Gesprach, das fiel mir schon sehr viel leichter
und ich habe ein gutes Gefuhl.*

Zum Thema Vorstellungsgesprach finden sich in dieser Orientierungshilfe allgemeine Tipps zu Kleidung
und Verhalten ebenso wie typische Fragen, die oft gestellt werden. Sie konnen dadurch die zunachst un-
bekannte Situation eines Vorstellungsgespraches kennen lernen und, wenn Eltern oder Freunde den Part
eines ,Chefs“ (ibernehmen, den ,Ubungseffekt* bereits vor dem ersten ,echten Gesprach“ eintreten lassen.
Um das etwas zu vereinfachen, ist auch eine "Ubung zum Vorstellungsgesprach" mit eingebaut.

,Wéhle einen Beruf den Du liebst und Du brauchst keinen Tag in Deinem Leben mehr zu arbeiten”.
Das sagte der Philosoph Konfuzius 500 Jahre vor Christus — es ist etwas Wahres an diesem Spruch, es

ist nur nicht immer leicht, seinen Traumberuf zu verwirklichen. Einen kleinen Beitrag dazu soll diese Ori-
entierungshilfe leisten.

Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg bei Inren Bewerbungen und Vorstellungsgespréachen!

Autor
Rainer Ziegler, Studien- und Berufsberater
Agentur fur Arbeit Wirzburg
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Die schriftliche Bewerbung

Bewerbungsmappe oder lose Blatter?

Umschlag, Mappe und Papier vermitteln einen ersten Eindruck Ihrer Bewerbung. Und der ist umso wichti-
ger, je mehr Bewerbungsunterlagen sich auf dem Schreibtisch eines Personalchefs stapeln.

Eine Umfrage, die bei 220 Betrieben gemacht wurde, beantwortet die Frage nach einer Bewerbungsmappe
recht eindeutig. Die Mehrheit der Firmen legte Wert auf eine Mappe, lediglich ein Viertel verlangte lose
Blatter im Briefumschlag. Jedoch sagten vor allem auch einige grof3e Firmen, die ja viele Bewerbungen
erhalten: ,Bitte keine Mappen.*

Selten auf Zustimmung trifft es, wenn man jedes einzelne Blatt in eine separate Klarsichthulle steckt!

Beim Thema Mappenwahl gehen die Meinungen weit auseinander. Ublich sind heute Mappen, bei denen
eine Klemmschiene die Blétter festhalt oder Mappen, die man nach rechts und links aufklappen kann,
diese jedoch sind etwas umstandlicher in der Handhabung und kommen bei vielen Firmen nicht gut an.
Die Mappe sollte nicht aus Kunststoff, sondern aus Karton sein. Die Farbe bitte nicht zu aufdringlich wéh-
len, gut sind etwas gedecktere Blau-, Griin- oder Grautone.

Das Papier

Bitte verwenden Sie weil3es Papier, das durchaus etwas fester sein kann (100 - 120g) im DIN A 4-Format.
Es kommt neben der ,Optik“ auch auf das Geflihl beim Anfassen der Unterlagen an.

Der Umschlag

Dieser muss neu sein und genau passen — das C 4-Format ist in der Regel richtig. Die Firmenanschrift
muss vollstandig und fehlerfrei sein, der Absender oben links sollte nicht vergessen werden und der Um-
schlag sollte unbedingt ausreichend frankiert sein. Die Firmen zahlen ungern ,Strafporto” oder sie nehmen
einen falsch frankierten Brief vielleicht gar nicht erst an. Am besten bringt man den Umschlag direkt zur
Post und gibt ihn dort auf oder man gibt die Unterlagen personlich bei der Firma ab - das macht oft einen
guten Eindruck.

Sauberkeit der Unterlagen

Kaffeeflecken, Eselsohren, zerknittertes Papier — das sind ,schwer wiegende Fehler” bei einer Be-
werbung! Dies zeigte auch die bereits zitierte Firmenumfrage. Als wichtigsten Punkt nannten die meisten
Firmen die Sauberkeit der Unterlagen — diese kam zusammen mit der Zeugnisbemerkung noch vor den
Noten und der Fehlerfreiheit der Bewerbungsschreiben!

»Schwer wiegende Fehler” bei der Bewerbung

Urlaubsbilder oder schlechte Automatenbilder als Bewerbungsfoto
Den Kopf aus einem 10 x 15 Foto ausschneiden

Unvollstéandige Unterlagen

Rechtschreibfehler, ausgebesserte Stellen

Falsche Bezeichnung der Firma

Falscher Beruf, fir den man sich bewirbt (wenn man sich z. B. in mehreren Berufen bewirbt und die
Ubersicht verliert)

Nicht aktualisiertes und unterschiedliches Datum auf Lebenslauf und Anschreiben
+ Unterlagen, die von einer Vorlage stur abgeschrieben wurden

* & 6 6 o o

*
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Die Unterlagen einer schriftlichen Bewerbung in der ,,richtigen Reihenfolge*

¢ Deckblatt (sofern ein Deckblatt verwendet wird)

¢ Anschreiben

¢ Lebenslauf

+ ,Seite 4“ (sofern diese Seite eingefigt wird)

¢ Kopie des letzten Schulzeugnisses (teils werden auch die letzten beiden Zeugnisse gewiinscht)
+ Bescheinigungen von Praktika, Kursen, Auslandsaufenthalten etc.

Das Bewerbungsfoto kann auf dem Deckblatt oder auf dem Lebenslauf angebracht werden.
,», Viele Méglichkeiten, viele Meinungen*

Es gibt Bewerbungsberater, die sagen ,Weniger ist mehr - die wichtigsten Unterlagen sind Anschreiben
und Lebenslauf. Deckblatt und ,4. Seite’ sind unnétig, man sollte lieber darauf verzichten.“ Ebenso gibt es
unterschiedliche Aussagen in Bezug auf die ,richtige Reihenfolge®, wenn ein Deckblatt verwendet wird. In
vielen Ratgebern steht: ,Das Anschreiben muss die erste Seite sein, bei Verwendung einer Bewerbungs-
mappe legen Sie das Anschreiben lose oben auf.”

Ich habe bei Firmen angerufen und nachgefragt. Zur Verwendung eines Deckblattes sagen viele: ,Gerne
ein Deckblatt”, einige sagen: ,Das ist egal, beides ist mir recht®, wenige sagen: ,Kein Deckblatt®. Zur ,rich-
tigen Reihenfolge“ sagt die Mehrheit ,Das Deckblatt sollte das erste Blatt sein“ oder ,Diese Reihenfolge
ist nicht so wichtig“. Zur Verwendung einer ,4. Seite“ sagt etwa die Halfte: ,Das ist nicht notwendig®, die
andere Halfte sagt: ,Es ist gut, wenn nicht jeder das Gleiche schreibt.”

Bitte bilden Sie sich Ihre eigene Meinung - falsch machen kénnen Sie eigentlich nichts. Ich personlich finde
die Verwendung eines Deckblattes gut - wenn man es auch als erste Seite der Unterlagen benutzt. Ein
Deckblatt nach dem Anschreiben finde ich nicht sinnvoll - dann lieber weglassen. Eine ,4. Seite“ kann man
verwenden, sie sollte dann aber sehr individuell verfasst werden.

Das Deckblatt

Mit einem Deckblatt bei Ihrer Bewerbung haben Sie einen ,AufreiRer”, der auf Ihre Bewerbung aufmerk-
sam machen soll (siehe Musterbewerbungen). Das Deckblatt soll eine Einladung zum Lesen sein und
einen Bezug zur Bewerbung haben. Ohne erst die tbrigen Unterlagen 6ffnen zu mussen, kann der Emp-
fanger dadurch sofort erkennen, fir welche Stelle Sie sich bewerben. Siehe auch meine Ausflhrungen
unter ,Viele Mdglichkeiten, viele Meinungen®.

Das Anschreiben

Dies ist das zentrale Schreiben Ihrer Bewerbung. Dadurch erfahrt der Empfanger eine Menge uber Sie:
¢ Welchen Sprachstil verwenden Sie?

¢ Wie viel Muhe haben Sie sich mit dem Anschreiben gegeben?

+ Wie begriinden Sie Ihre Bewerbung bei dieser Firma und in diesem Beruf?

Inhalte eines Anschreibens:

¢ Eigene Adresse mit Telefonnummer und eventuell auch E-Mail-Adresse, danach 7 Leerzeilen einfi-
gen (das ware nach DIN 5008 richtig, man kénnte aber auch davon abweichen)

+ \Vollstandige Anschrift des Unternehmens mit Angabe des Ansprechpartners (dieser kann ruhig te-
lefonisch erfragt werden) — auch bei der Anrede wirkt der Name besser als ,Sehr geehrte Damen und
Herren®. Nun 4 Leerzeilen einfigen

¢ Datum (muss Ubereinstimmen mit dem Datum des Lebenslaufes)

+ Betreffzeile®: Hier soll ersichtlich werden, dass es sich um eine Bewerbung auf eine Ausbildungs-
stelle handelt. Ebenso muss die korrekte Berufshezeichnung genannt werden. Bewerben Sie sich auf
eine Anzeige, dann sollten Sie angeben, um welche Anzeige aus welcher Zeitung von welchem Tag
es sich handelt. Nach dem Betreff immer 2 Leerzeilen einfigen, nach der Anrede und nach jedem
Absatz immer eine Leerzeile einfligen

¢ Begrindung fur lhr Interesse an diesem Beruf und wenn mdglich an dieser Firma
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Erlauterung, warum Sie den Anforderungen dieses Berufes gerecht werden

Welche Schule wird besucht und wann wird voraussichtlich welcher Abschluss erreicht
Erfahrungen in diesem oder in ahnlichen Berufen erwahnen (Praktika, Ferienjob)

Unterschrift — sie muss auf jeden Fall eigenhandig mit Vor- und Nachnamen erfolgen

Anlagen — Sie sollten alle Anlagen auflisten, es sei denn, der Platz reicht nicht mehr aus. Dann
kdnnen Sie auch nur das Wort ,Anlagen” schreiben.

* & & o o

Die Begrundung fur den Berufswunsch ist vielen Firmen sehr wichtig, Sie sollten darauf ein
besonderes Augenmerk richten! Lassen Sie sich durch folgende Beispiele anregen:

Berufswunsch Kauffrau fur Buromanagement

Nachdem ich einige Praktika in den Bereichen Blro, Sekretariat und Au3endienst-Organisation absolviert
habe, privat regelmafiig mit dem Computer arbeite und kreativ tatig bin, steht mein Entschluss fest: Ich
mochte den Beruf Kauffrau flr Biromanagement erlernen! Wahrend der Praktika durfte ich Geschéafts-
briefe anfertigen, E-Mails versenden, Tabellen erstellen, die tagliche Post bearbeiten und mit Kunden des
Hauses kommunizieren. Das trug dazu bei, meine Kenntnisse zu vertiefen. Zudem wurde mir der Umgang
mit verschiedensten Biromaschinen, wie zum Beispiel Kopierer, Rechenmaschinen, Faxgeraten, usw.
ausfuhrlich beigebracht.

Zurzeit besuche ich die 10. Klasse des M-Zweiges der Mittelschule Hochberg. Diese werde ich im Sommer
2019 voraussichtlich mit der Mittleren Reife abschliel3en. Ich bin 17 Jahre alt und gewohnt selbstandig und
eigenverantwortlich zu arbeiten. Zuverlassigkeit und Punktlichkeit sind fir mich selbstverstandlich. AuRRer-
dem gefallt es mir, meine Fahigkeiten bei der Arbeit in einem Team einzubringen. Als Klassensprecherin
konnte ich diese Eigenschaften tiber mehrere Jahre bereits unter Beweis stellen.

Berufswunsch Elektroniker

Schon seit einigen Jahren interessiere ich mich fir technische Dinge und wahlte daher auch den techni-
schen Zweig an der Realschule. Die Facher Mathematik und Informatik fallen mir sehr leicht. Durch Ge-
sprache mit meinem Onkel, der den Beruf eines Elektronikers ausiibt, wurde mein Interesse an ,Elekt-
roberufen” geweckt. Ich informierte mich zunachst bei meinem Berufsberater Uber dieses Berufsfeld und
entschied mich fur ein 14-tagiges Praktikum als Elektroniker fir Betriebstechnik bei der Firma Siemens.
Die dabei gewonnenen Einblicke in diesen Beruf bestarkten mich in meinem Berufswunsch. Ich finde es
faszinierend, wie man bei einer defekten Anlage zielgerichtet nach dem Fehler sucht, ihn eingrenzt und
das defekte Teil dann repariert oder austauscht. Ich bin sicher, dass ich die Fahigkeit des logischen Den-
kens, die man vor allem bei der Fehlersuche benétigt, mitbringe. Ich spiele recht gut Schach, verstehe
neuen Unterrichtsstoff zum Beispiel in Mathematik sehr schnell und finde auch oft sehr schnell Lésungen
bei Ratseln oder Spielen.

Berufswunsch Kauffrau im Einzelhandel in einer Modeboutique

Hintergrundinfo: Die Bewerberin hatte sehr schlechte Noten. Durch diese eher ungewdhnliche Begrindung
fur Ihren Berufswunsch hat sie das Interesse der Geschaftsfiihrerin geweckt — diese wollte sie kennenler-
nen. Die Bewerberin hat die Ausbildungsstelle nach einem Probearbeiten erhalten.

Ich war schon oft als Kundin in Ihrer Boutique. Mir gefallt das Flair im Laden genauso wie die tolle Auswabhl
der Bekleidung, das Outfit und die freundliche Beratung der Verkauferinnen. Ich denke, dass ich gutin Ihr
Team passen wirde.

In der Schule war Theorie nicht unbedingt meine Starke, daflr bin ich sehr gerne mit Menschen zusam-
men, bin freundlich und héflich. Viele Bekannte fragen mich auch nach Rat, wenn es um den Kauf neuer
Kleider geht und oft bin ich dann auch mit ihnen zusammen unterwegs und berate sie — man kann also
wirklich sagen, dass ich mein Hobby zum Beruf machen wirde. Neben der Beratung der Kunden finde ich
es aber auch interessant, mich mit der Ware zu beschéftigen — was wird eingekauft, zu welchem Preis
kann man einkaufen und verkaufen, wie macht man Buchungen und Abrechnungen.

Sie merken schon — es ist mein groRer Wunsch, in lhrer Boutique eine Ausbildung zur Kauffrau im Einzel-
handel zu absolvieren — geht mein Wunsch in Erfullung?

Ich wiirde mich wirklich sehr Uber eine Einladung zu einem Gesprach oder auch zu einem Probearbeiten
freuen!
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Die Suche nach passenden Begrindungen fur lhren Berufswunsch ist oft nicht ganz so leicht. In
der folgenden ,ldeensuche fiir Bewerbungen® wurde fur den Berufswunsch Kauffrau im Einzelhandel
zunéchst in einem gemeinsamen Gesprach nach Antworten auf die vier Fragen gesucht, um die gefun-
denen Beispiele anschliel3end in ein Bewerbungsschreiben zu integrieren (siehe Folgeseite).

Welche ,,Personlichen Fihigkeiten“ konnten meinem neuen Arbeitgeber niitzlich sein?

Gut zuhéren

Andere Uberzeugen
Gruppenarbeit, im Team arbeiten
Freie Rede vor Zuhgrern halten
Gut im Organisieren

Welche konkreten Beispiele konnten meinen Arbeitgeber interessieren?

e Praktikum im Beruf Kaufmann im Einzelhandel bei Firma... mit guter Beurteilung
e Freunde fragen mich um Rat, wenn sie etwas einkaufen méchten

e Bin 6fters am Flohmarkt und verkaufe dort meist recht viel

e Bin im Vorstand vom JUZ und mache dort die Kassenfiihrung

e Klassenlehrerin sagte, der Beruf passt gut zu mir

Was interessiert mich an meinem zukinftigen Beruf?

Umgang mit Menschen
Auch Burotatigkeit dabei
Menschen beraten
Aufstiegsmdoglichkeiten

Sind Argumentationshilfen aus dem Bereich Hobbys/Freizeitbeschéaftigungen vorhanden?

Hierzu bietet sich ein Mind-Map an — hier am Beispiel ,Im Chor singen®. Dies ist auch gut fiir das Vorstel-
lungsgesprach zu verwenden z. B. bei Fragen nach personlichen Starken. Ausgehend von ,Im Chor sin-
gen“ werden zu personlich erlebten Beispielen Eigenschaften wie ,Einfuhlungsvermdgen® zugeordnet.

Einfihlungsvermdgen

Teamfahigkeit

Bei Konflikten soll
ich vermitteln

Gemeinsam
mit anderen
sinaen

Kommunikativ

Im Chor
singen

Immer wieder
Uben und wieder-
holen

Konzentrieren
Uber langere Zeit

Zu allen Proben
und Terminen
kommen

Lange Proben
— sehr anstren-
gend

Konzentrations-fa-
higkeit

Zuverlassig

Belastbar Ausdauernd
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Beate Buchner Umsetzung der Ideensuche in ein Anschreiben.

HertzstralRe 44 Es mussen dabei nicht alle gesammelten Punkte ange-
97241 Bergtheim sprochen werden. Diese konnen dann z. B. bei einem
Tel. 09367 24356 Vorstellungsgesprach benannt werden oder als Antwort

auf schwierige Fragen wie ,Was sind |hre Starken* ver-
wendet werden.

Rudolf Wohrl AG Vor einem Gespréch sollte daher die Ideensammlung
Frau Muster nochmals durchgelesen werden, man kann sie auch mit-
Am Grafeneckart 10 nehmen.
97070 Wirzburg

19.02.2019

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kauffrau im Einzelhandel

Sehr geehrte Frau Muster,

mit groRem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur fir Arbeit gelesen.
Als Kundin wurde ich bei Wohrl immer gut beraten und ich fihle mich dort wohl. Dies hat mich
davon Uberzeugt, mich bei Ihnen zu bewerben.

Wahrend der Ferien habe ich ein Praktikum als Kauffrau im Einzelhandel gemacht. Dabei
konnte ich feststellen, dass der Beruf gut zu mir und meinen Interessen passt. Ich kann gut zu-
hdren und andere mit meinen Argumenten tberzeugen. Freunde fragen mich vor lhren Einkéu-
fen oft um Rat, oder bitten mich, sie beim Einkauf zu begleiten. Ich bin sehr gerne mit Men-
schen zusammen, so singe ich seit einigen Jahren im Chor ,Voices“ und bin im Vorstand des
Jugendzentrums meines Ortes zustandig fur die Kassenfuhrung. Auf Flohméarkten kann man
mich auch immer wieder antreffen, es macht mir Freude, meine Ware zu prasentieren und ich
kann mich oft Gber viele Verkaufe freuen.

Zurzeit besuche ich die 9. Klasse der Mittelschule Kiirnachtal in Estenfeld, die ich im nachsten
Jahr mit dem Qualifizierenden Abschluss der Mittelschule beenden werde. Als ich meiner Klas-
senlehrerin erzahlte, dass ich mich fur den Beruf Kauffrau im Einzelhandel entschieden habe,
sagte sie, das konne sie sich sehr gut bei mir vorstellen. Im Unterricht liegt mir auch die Grup-
penarbeit sehr, ich kann gut organisieren und es fallt mir leicht, eine freie Rede vor der Klasse
zu halten.

Ich mochte gerne in einem Beruf tatig sein, in dem ich viel mit Menschen zu tun habe und de-
nen ich durch meine Beratung und Freundlichkeit etwas helfen kann. Ebenso suche ich die
Moglichkeit, durch Fortbildung und gute Leistung aufsteigen zu kénnen, um etwa spater eine
Abteilung zu leiten.

Ich hoffe, ich konnte lhr Interesse fir mich wecken und freue mich sehr iber eine Einladung zu
einem personlichen Gesprach.

Mit freundlichen GrifRen

Beate Buchner

Anlagen

1 Lebenslauf

1 Praktikumsbescheinigung
1 Zeugniskopie
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Interessen und Starken im Anschreiben

Eine Firma mochte motivierte Mitarbeiter, die interessiert sind und etwas kénnen. Bereits im Anschreiben
sollte man daher auf seine Interessen eingehen und seine Starken beschreiben — am besten anhand von
Beispielen. Natrlich sollten die Angaben auch zu dem Beruf passen und sie miissen wahr sein.

Haben Sie schon ein Praktikum in dem Bereich, in dem Sie arbeiten wollen, gemacht? Dann schreiben
Sie es in Ihre Bewerbung. So kdnnen Sie Interesse und zugleich Erfahrung beweisen.

Wenn lhr Hobby oder Ihr Ehrenamt zu IThrem Berufswunsch passt, sollten Sie das auch auf jeden Fall
deutlich machen und gleich eine treffende Begriindung lhrer Starken einbauen.

Formulierungstipps und Beispiele:

e Ich fotografiere sehr gerne und bearbeite viele meiner Bilder mit dem Computer. Ich fertige oft
auch flr meine Freunde Fotoblicher oder Flyer an, diese bestatigen mir regelmafig, dass mir
das gut gelingt.

e In meinem Praktikum als Maler und Lackierer wurde mir von meinem Anleiter Herrn Meyer
bestétigt, dass ich geschickt bin. Das kdnnen Sie auch der beigefugten Praktikumsbeurteilung
entnehmen.

e Meine Tante arbeitet seit 10 Jahren in diesem Beruf. Bereits als Kind fand ich die Erzahlungen
von ihrer Tatigkeit sehr spannend, vor allem .... hat mich dabei sehr angesprochen.

e Bei der Vorbereitung unserer Jahresabschlussfeier konnte ich im Organisationsteam viele Erfah-
rungen sammeln (dies zeigt Organisationsfahigkeit und Teamféhigkeit)

¢ In meinen bisherigen Praktikumsbetrieben durfte ich oft bereits selbstéandig Aufgaben tberneh-
men (dies zeigt Selbstandigkeit, Sie kénnen auch Beispiele nennen)

e In der Schule unterstiitze ich seit zwei Jahren als Tutorin in den Fachern Deutsch und Mathema-
tik meine Mitschler aus den 5. Klassen (das zeigt Verantwortungsbewusstsein, Hilfsbereit-
schaft, Engagement und es zeigt, dass Sie in den beiden genannten Fachern vermutlich gute
Kenntnisse haben)

¢ In meinem Sportverein erklare ich den Jingeren als Co-Trainer gerne, worauf sie beim Tischten-
nis achten missen (das weist auf Kommunikationsfahigkeit und Teamféahigkeit hin)

¢ Ich habe in der Kindertagesstatte St. Sebastian ein Praktikum als Erzieherin gemacht. Dabei ist
mir aufgefallen, wie gefahrlich herumliegende Spielsachen sein kénnen. Ich habe die Spielsa-
chen einfach weggerdumt, bevor mir das eine Erzieherin gesagt hat. (das beweist, dass Sie mit-
denken und selbsténdig agieren kénnen)

e Inder Schule habe ich die Verantwortung fir das Material in unserem Werkraum. Ich muss daftr
sorgen, dass alles wieder sauber an seinem Platz ist. (das zeigt, dass man lhnen Verantwortung
fur teils auch teure Geréate tUbertragen kann)

Zur Bedeutung von Hobbys in der Bewerbung sagen Ausbilder:

Mithilfe in einem Verein deutet auf Engagement und Einsatzwillen hin. Ist man in seiner Freizeit viel mit
anderen Menschen zusammen oder betreibt eine Teamsportart schlie3t man auf Teamfahigkeit und
Kommunikationsfahigkeit. Bei einem Ausdauersportler geht man davon aus, dass er Durchhaltevermo-
gen besitzt und an seine Grenzen gehen kann. Ein Angler oder jemand, der seine Freizeit fast nur zu-
hause verbringt wird tendenziell mehr als Einzelgdnger gesehen. Ist man in der Schule als Tutor oder
Hausaufgabenbetreuer eingesetzt, dann zeigt man Einsatzwillen und Hilfsbereitschaft. Nicht so gut fin-
den viele Ausbilder, wenn man als einziges Hobby ,Computerspielen” angibt. Dann wird wenig Engage-
ment und eine geringere Kommunikationsféhigkeit vermutet.

In die Beurteilung fliel3t auch ein, wie lange jemand ein bestimmtes Hobby oder ein Engagement ausibt.
Es ist ein Unterschied, ob man seit zwei Monaten Klavier spielt oder das bereits seit 6 Jahren tut - letzte-
res weist darauf hin, dass der Bewerber/die Bewerberin Durchhaltevermégen besitzt.

Eine wichtige Aussage eines Ausbilders lautet: ,Beim Lesen muss ich das Geflihl haben, dass der Be-
werber ehrlich ist und nicht etwas schreibt, nur weil es gut klingt oder gut passt. Das finde ich meist im
Vorstellungsgesprach heraus — eine Einstellung kommt fir mich dann nicht mehr in Frage®.
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Bei einer Bewerbung auf eine Stellenanzeige sollten Sie auf die Inhalte Bezug nehmen (wenn z. B.
Teamfahigkeit genannt wird, dann begriinden Sie, warum Sie im Team arbeiten kdnnen oder bei wel-
chen Gelegenheiten Sie bereits in einem Team gearbeitet haben).

Der Lebenslauf

In den letzten Jahren hat sich bei fast allen Firmen der mit dem PC geschriebene ,Tabellarische Lebens-
lauf* durchgesetzt. Nur vereinzelt trifft man noch auf den Wunsch nach einem handgeschriebenen, aus-
fuhrlichen Lebenslauf. Deshalb beziehe ich mich in diesen Unterlagen in erster Linie auf die tabellarische
Form.

Die grofl3e Gefahr bei der Verwendung eines PC ist, dass man einen Lebenslauf einmal schreibt und dann
immer wieder fur alle moglichen Bewerbungen verwendet. Dabei ist es dann recht peinlich, wenn das
Datum auf dem Lebenslauf ein halbes Jahr alter ist, als das Datum des Anschreibens.

Fur jede Bewerbung sollte man daher den Lebenslauf individuell den Firmenbesonderheiten anpassen.
Welche der eigenen Interessen passen gut zum Beruf? Welche Praktika oder Ferienjobs sind hilfreich fur
diesen Beruf oder diese Firma?

Inhalte eines Lebenslaufes:

Uberschrift ,Lebenslauf*

Bewerbungsfoto (oben rechts, bei Verwendung eines Deckblattes sollte es auf dem Deckblatt platziert
werden)

Vor- und Nachname

Anschrift, Telefon, evtl. E-Mail-Adresse

Geburtsdatum und Geburtsort

Staatsangehorigkeit - wird nur erwahnt, wenn sie nicht Deutsch ist

Namen und Beruf der Eltern

Anzahl und Alter der Geschwister, auch die Namen kdnnen genannt werden
Besuchte Schulen mit Zeitangaben

Angestrebter oder erreichter Schulabschluss

Lieblingsfacher in der Schule (Lieblingsféacher mit schlechten Noten missen meist im Vorstellungsge-
sprach begriindet werden)

Besondere Kenntnisse (PC-Erfahrungen, Textverarbeitung, Fuhrerschein, Fremdsprachen...)
¢ Praktika, Ferienjobs (mit Angaben, von... bis... oder Dauer)

Hobbys (haben Sie viele Hobbys, dann gezielt nach Berufsbezug auswahlen; gern gesehen sind Ver-
einssportarten oder gesellschaftliches Engagement — das deutet auf Teamfahigkeit hin)

Sonstige Aktivitdten (Klassensprecher, Schilerzeitung, Leiter Jugendgruppe, Feuerwehr usw.)
Evtl. Freiwilliges Soziales Jahr, Bundesfreiwilligendienst, usw.

Ort und Datum

Unterschrift (eigenhé@ndig mit Vor- und Zunamen)

* o

* & & 6 O O o o o

* & & o

Bei dem Lebenslauf sollten Sie auf eine gute Raumaufteilung achten, nicht zu sehr nach oben ,quetschen®,
dann lieber einen groReren Zeilenabstand wahlen.

Sie sollten auch nicht mit zu vielen Schriftarten und SchriftgréRen ,spielen“ — verwenden Sie maximal 2
Schriftarten und nicht mehr als 3 verschiedene SchriftgrofZen.
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Die ,,4. Seite“

Sie kénnen auch zum Schluss Ihrer Bewerbung einen H6hepunkt setzen — nach dem Motto ,,Der erste
Eindruck ist entscheidend, der letzte bleibt bestehen®. Verwenden Sie fir Ihre ,4. Seite” ein eigenes
Blatt und achten Sie auf eine gute Raumaufteilung. Sie sollten diese Seite nach dem Lebenslauf einsor-
tieren, vor den Zeugnissen und den anderen Anlagen.

Wenn Sie auf eine Anzeige antworten, sollten Sie in der ,4.Seite” darauf eingehen — siehe Beispiel 2 unten.

Hinweis: Mit einer ,4. Seite“ bewegen Sie sich auf einer schmalen Gratwanderung. Wenn Sie zu dick
auftragen, wirken Sie nicht mehr tberzeugend. Deshalb lautet hier die Devise: Weniger ist mehr.
Siehe hierzu auch meine Ausfuhrungen unter ,Viele Méglichkeiten, viele Meinungen” auf Seite 5.

Beispiel 1:
Was spricht fir mich?

Meine guten Englischkenntnisse belegen die Zeugnisnoten.
Durch meine Kommunikationsfahigkeit erhielt ich gute Bewertun-
gen in den Fachern Deutsch und Politik.

Besonderen Spal? hatte ich in der Schule an Gruppenarbeit. Auch
das Mitwirken bei der Theater AG zeigt, dass ich teamfahig bin.

Ich gehe gerne mit Menschen um und habe sowohl in der Schule
(z. B. Schulermitverwaltung) als auch in der Freizeit (im Sportver-
ein) schon oft mein Organisationstalent bewiesen.

Sie bieten mit dem IT-Systemkaufmann einen fir mich sehr inte-
ressanten Zukunftsberuf und ich bin sicher, dass ich diese Her-
ausforderung meistern werde — der PC ist tibrigens meine groR3e
Leidenschaft.

Wiirzburg, 2. April 2019

Gisela Zweig

Beispiel 2 :
Sie suchen eine Auszubildende mit ...

e

%

Fachabitur
Eigeninitiative
»  Teamfahigkeit

e

%

DS

Ich bin...

in der 12. Klasse der FOS Wirtschaft und Verwaltung

an Teamarbeit nicht nur in der Schule gewdhnt. In meiner
Freizeit bin ich im DLRG und in der Jugendfeuerwehr aktiv
tatig. Hier wird Teamarbeit besonders grol3 geschrieben.
v/ eigeninitiativ

AN

Passe ich in Ihr Team?

Wirzburg, 2. April 2019

Weitere Anregungen hierzu kdnnen Sie den Musterbewerbungen entnehmen.
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Das Bewerbungsfoto

Seit dem Inkrafttreten des Gleichstellungsgesetzes darf das AuRere kein Kriterium mehr fiir eine Einstel-
lung sein, abgesehen von seltenen Ausnahmen, wie die Besetzung von Theaterrollen. Dennoch erwarten
noch immer viele Firmen ein Bewerbungsfoto. Man mdchte sich im wahrsten Sinne des Wortes ,ein Bild
von lhnen machen®.

Ein freundlicher, aufgeweckter Gesichtsausdruck sollte erreicht werden und ist mit Hilfe eines Fachmannes
immer auch realisierbar. Gehen Sie zum Fotografen, wenn Sie sich gut fuhlen, nehmen Sie sich Zeit und
lassen Sie lieber ein paar Fotos mehr machen, unter denen Sie dann auswéahlen kénnen.

Ublich ist ein farbiges Foto, aber auch ein SchwarzweiR-Bild kann sehr gut wirken und ist ,erlaubt‘. Das
Format sollte grof3er sein als ein normales Passbild (etwa 4,5 x 6,5 cm), es darf auch noch gréRer sein.

Die Kleidung auf dem Bild sollte man dem Beruf entsprechend auswahlen. Fir die Bewerbung bei einer
Bank also Hemd, Sakko und Krawatte oder Bluse, Kostiim oder Kleid. In Handwerksberufen nattrlich kein
Foto im Blaumann, sondern in einer gepflegten Kleidung. Knallbunte Farbzusammenstellungen sollten Sie
vermeiden. Nehmen Sie verschiedene Kleidung zum Fotografen mit, zeigen Sie die fertigen Bilder dann
Eltern, Freunden oder Bekannten und héren Sie auf deren Rat und Kommentare.

Schreiben Sie auf die Riickseite des Fotos lhren Namen und lIhre Anschrift - sollte es sich ablésen, kann
es lhren Ubrigen Unterlagen wieder zugeordnet werden.

Verwenden Sie zum Befestigen einen Klebestift, bestreichen Sie das Foto jedoch nicht ganzflachig damit.
Dies hinterlasst auf der Rickseite oft hassliche Spuren und ist schwer wieder abzulésen. Ebenso sind
.Hafties“ geeignet oder auch diinnes, doppelseitiges Klebeband. Keinesfalls sollten Sie das Foto mit einer
Buroklammer befestigen, was ich auch immer wieder sehe.

Zeugnisse

Nach dem Lebenslauf kommt eine Kopie lhres letzten Schulzeugnisses. Die letzten beiden Zeugnisse
sollten Sie dann beilegen, wenn es ausdriicklich verlangt wird oder wenn die Noten im vorletzten Zeugnis
besser sind als im letzten. Das neuere Zeugnis kommt dann vor dem alteren. Beglaubigte Kopien werden
eigentlich nur noch von einigen Behdrden gewunscht. Achten Sie auch bei den Kopien auf eine sehr gute
Qualitat (weil3es Blatt, keine schwarzen Streifen...).

Bescheinigungen

Ihre Bewerbungsmappe sollten Sie nun noch mit Kopien von Bescheinigungen erweitern. Das kénnen sein
¢ Kurse (EDV, Ubungsleiterkurs im Sport, ...)

¢ Auslandsaufenthalte

+ Praktikumsbescheinigungen

¢ Besondere Prufungen (Informatik, ...)

Auf den folgenden Seiten finden Sie einige Beispiele, wie Bewerbungen aussehen kénnten
und wie sie nicht aussehen sollten (Negativbeispiel mit Verbesserung der Fehler).

Einige Hinweise zu den Beispielen nochmals an dieser Stelle:

+ Sie sollten diese Ideen nicht einfach kopieren, sondern verstehen, worauf es bei einer Bewerbung
ankommt. Lassen Sie sich durch die Beispiele anregen, gehen Sie aber lhren eigenen, personlichen
Weg.

¢ Es kommt immer auch auf den Beruf an, fur den Sie sich bewerben. Die aufgenommenen Beispiele
sind ,Ubertragbar® auf viele Berufe. In manchen Branchen muss man sich aber etwas einfallen lassen.
So erzahlte mir der Firmenleiter einer Werbeagentur, bei ihm habe sich ein junger Mann mit einer
Flaschenpost beworben (Bewerbungsunterlagen waren in einer Flasche). Auf diesen Bewerber sei er
sehr neugierig gewesen und habe ihn letztlich auch eingestellt. Eine andere Bewerbung fur den Beruf
Florist wurde mit griner Schriftfarbe gemacht usw.

¢ Esgilt: Kreativer Beruf — kreative Bewerbung!
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Bewerbung um eine Ausbildungsstelle
als Kauffrau fur Buromanagement

bei Autohaus Schuhmacher

von

Claudia Kaiser
SchlofR3stralRe 2
97450 Arnstein

Tel. 09312 68921
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Claudia Kaiser
Schlof3stral3e 2
97450 Arnstein

09312 68921
CKaiser@T-Online.de

Autohaus Schuhmacher
Frau Muster
MarheinekestralRe 67 - 69
97084 Wirzburg

15.01.2019
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kauffrau fur Biromanagement

Sehr geehrte Frau Muster,

von meinem Berufsberater Herrn Ziegler erfuhr ich, dass Sie auch im kommenden Herbst eine
Ausbildungsstelle als Kauffrau fir Buromanagement anbieten.

Wahrend der Ferien habe ich drei unterschiedliche Praktika absolviert, um eine Vorstellung tber
verschiedene berufliche Anforderungen zu erhalten. Zwei dieser Praktika fanden im kaufmé&nni-
schen Bereich statt. Dabei konnte ich feststellen, dass der Beruf Kauffrau fir Buromanagement
gut zu meinen Interessen passt. Ich arbeite gerne mit dem Computer, telefoniere gerne, habe
Spall am Umgang mit Menschen und es macht mir Freude, Briefe zu schreiben.

Weiterhin interessiere ich mich seit einigen Jahren schon fur Autos. So habe ich zum Beispiel im
Internet nach Fotografien von Autos gesucht und mir daraus eine Sammlung von bisher 241
Bildern zusammengestellit.

Zurzeit besuche ich die 9. Klasse der Mittelschule in Arnstein, die ich voraussichtlich mit dem
Qualifizierenden Abschluss der Mittelschule im Sommer beenden werde. Meine Lieblingsfacher
in der Schule sind Deutsch, Informatik und Sport.

Ich freue mich wirklich sehr darauf, mich bei Ihnen persénlich vorstellen zu diirfen.

Mit freundlichen GriRRen

Claudia Kaiser

Anlagen

1 Lebenslauf

1 ,Zu guter Letzt"

1 Fotokopie des letzten Schulzeugnisses
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LEBENSLAUF

Zur Person

Name:
Vornamen:
Geboren am:

Anschrift;
Kommunikation:
Eltern:

Geschwister:

Schulbesuch

Grundschule:
Mittelschule:
Lieblingsfacher:
Arbeitsgemeinschaft:
Berufswunsch:

Praktika (jeweils 1 Woche):

AufRRerschulische Interessen
Hobbys:

Ehrenamtliche Tatigkeit:

Arnstein, 15.01.2019

Claudia Kaiser

Kaiser
Claudia Beate
3. Dezember 2003 in Wiirzburg

SchlofR3stralRe 2
97450 Arnstein

Telefon: 09312 68921
E-Mail: CKaiser@T-Online.de

Werner Kaiser, Milchtechnologe
Judith Kaiser, geb. Rist, Floristin

ein jungerer Bruder

2009 - 2013 Grundschule, Arnstein

Seit 2013 Max-Balles-Mittelschule, Arnstein
Deutsch, Informatik, Sport

Seit einem Jahr Mitarbeit in der AG , Internet”
Kauffrau fir Bliromanagement

2017 Mediengestalterin bei Transmedia in Wirzburg

2018 Kauffrau fur Buromanagement bei Edeka in
Rottendorf

2018 Kauffrau im Grof3handel bei Ebert & Jacobi in
Wirzburg

Sammeln von Auto-Bildern
Internet
Volleyball spielen

Mitarbeit in der Umweltgruppe der evangelischen
Kirchengemeinde
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Zu guter Letzt...

... meine Starken auf einen Blick:

v"Ich interessiere mich seit langem schon fir Autos
v Ich kenne die Anforderungen und Tatigkeiten des Berufes Kauffrau fur
Biromanagement durch meine Praktika

v Meine Lieblingsfacher in der Schule sind Deutsch und Textverarbeitung

<

Ich bin kontaktfreudig und freundlich
v Ich verfliige Uber gutes Organisationstalent und ich kann gut im Team arbeiten,
beides kenne ich von meiner Téatigkeit in der Umweltgruppe der evangelischen

Kirchengemeinde

Gerne mdchte ich diese Eigenschaften auch in lhrer Firma nutzen.

Ich freue mich darauf!

lhre

Claudia Kaiser
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Negativbeispiel Anschreiben mit ,,Fehlern®, die immer wieder vorkommen

Nico Osewold Wirzburg, 21.01.2019

Rheinstralie 5 Datum muss mit Datum im Lebenslauf
97084 Wiirzburg tibereinstimmen, den Ort schreibt man
Tel. 0931 68945 nicht mehr dazu, das Datum steht nun

weiter unten

Keine Leerzeile mehr zwischen Stral3e und Ort

Firma Schuhmacher
Marheinekestrale 67 - 69

Genaue Firmenbezeichnung ist ,Autohaus Schuhmacher*
97084 Wiirzburg Ansprechpartner nennen — evtl. telefonisch erfragen!

Bewerbung um eine AUSBILDUNGSSTELLE ver-
gessen! So denkt der Betrieb, man habe bereits eine
Ausbildung und bewerbe sich um eine Arbeitsstelle!

Sehr geehrte Damen und Herren, Auch hier macht sich der Name des Ansprechpartners
besser!

. ) ) ) . ] Bewerbung um eine AUSBIL-
hiermit bewerbe ich mich um die Stelle als Automobilkaufmann.,) pUNGSSTELLE wieder vergessen!

Zurzeit besuche ich die Jakob-Stoll-Realschule in Wirzburg, die ichGm Juli diesen Jahres ver-

lassen werde. o
Rechtschreibfehler! ,dieses Jahres” ist richtig!

Bei der Berufsberat i ich mich beraten lassen, welche Aufgaben ein
Automobilkaufmann hat. Ich glaube, das wirde mich interessieren. Deshalb méchte ich diesen
Beruf erlernen

Bewerbung als Automobilkaufmann

1

i

Uber eine Einladung zu einem personlighen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen!

Hochachtungsvoll

Nico Osewold

Die Formulierung ,,Hochachtungsvoll® ist véllig veraltet!

slch glaube“ ist nicht sehr (iberzeugend!
Er musste viel ausfuhrlicher beschreiben, warum er sich
fur diesen Beruf interessiert!

Fazit: Bei diesem Anschreiben merkt man, dass sich
Nico keine grof3e Miihe gegeben hat. Auch die Raum-
aufteilung ist nicht schén!

Das ist keine WERBUNG flr ihn, er dirfte mit diesem
Anschreiben bei den meisten Firmen kaum eine
Chance erhalten!

C) LAnlagen® vergessen!
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Negativbeispiel Lebenslauf mit ,,Fehlern”, die immer wieder vorkommen

LEBENSLAUF
Name: Nico Osewold
Geburtsdatum; 12.02.2003
Wird nur erwahnt, wenn Wertheim

sie nicht ,,deutsch” ist!
Familienstand: @ Familienstand nicht
notig im Alter von16

Staatsangehorigkeit: deutsch
Nicht nétig — ist fur die Ausbildung

Religion: und diese Firma nicht von Bedeu-

' tuna g )
) ) Das geht die Firma nichts an,
Eltern: Hans Osewold, arbeitslos es gibt leider immer noch

_ Vorurteile gegenuber Arbeits-
Andrea Osewold, geb. Baume losen! Den gelernten Beruf

des Vaters angeben!

Geschwister: 2 Brider, eine Schwester

Schulbildung: Grundschule in Wertheim

Es fehlen die Daten
der Schulbildung

Realschule in Wirzburg

Berufswunsch: Automobilkaufmann

Hobbys: Fusball, Fahhrad, Zomputer

Peinliche Rechtschreibfehler!! Unbe-
dingt Korrektur lesen lassen!

Wiirzbutg, den 15.12.2018 Datum muss mit Datum im Anschreiben
Ubereinstimmen! Sonst denkt man, es sei

MCO O SEUWO [C[ eine ,Massendrucksache“— einmal erstellt

und immer wieder kopiert!
..., den 15.12 jst veraltet, das ,den“
schreibt man nicht mehr

Fazit: Auch bei diesem Lebenslauf merkt man,
dass sich Nico keine grof3e Mihe gegeben hat.
Vor allem die Raumaufteilung hier ist nicht
schon! Es wurde alles nach oben ,,gequetscht*!

Auch das ist keine WERBUNG fur Nico!
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Kreativer Beruf — Kreative Bewerbung!

Bewirbt man sich in einem kreativen Beruf erwarten die Firmen keine ,formal korrekte, langweilige Bewer-
bungen®, sondern méchten bereits anhand der Bewerbung erkennen, dass sich jemand bewirbt, der Ideen

hat und sie umsetzen kann.

Zunéchst ist zu klaren, was man unter einem ,kreativen Beruf* versteht. Einige Beispiele sollen das ver-
deutlichen: Ein Mediengestalter erstellt Kataloge, Broschiiren, Internetseiten. Eine Gestalterin fir visuelles
Marketing dekoriert Schaufenster oder gestaltet einen Raum fiir eine Modenschau. Eine Fotografin macht
Werbefotos. Aber auch Berufe wie Koch (Teller und Bufett schon anrichten), Friseurin (Haare bzw. Men-

schen gestalten) oder Floristin (Blumenstraul3e) sind Berufe mit gestalterischen Elementen.

Wie zeigt man nun bereits in einer Bewerbung, dass man ,kreativ ist“? Zunachst hangt der Grad der Kre-
ativitdt vom Grad des angestrebten Berufes ab. Eine Designerin bewirbt sich mit einer kompletten Mappe
ihrer angefertigten Arbeiten, eine Floristin wahlt lediglich als Schriftfarbe ihrer Bewerbung griin (Floristin
ist ein ,griner Beruf*). Eine kreative Bewerbung kann sich durch die Wahl des Materials, der Farbe, der

Form, der Verpackung oder der Formulierung auszeichnen.

Es folgen nun einige Beispiele fir Kreative Bewerbungen, dabei ist jedoch die Aussage des Leiters einer
Werbeagentur wichtig: ,Wenn man einfach Ideen Gbernimmt, ist das nicht mehr kreativ® — lassen Sie
sich daher von diesen Beispielen fur neue Ideen inspirieren.
e Auf einem Deckblatt ein Foto von sich in oder vor der Firma, bei der man sich bewirbt, oder mit
einem Produkt der Firma in der Hand
e Auf einem Deckblatt ein Foto von sich wahrend eines Praktikums in dem Beruf in ,typischer Ar-
beitskleidung®
e Bewerbung als Koch: Bewerbungsmappe aufgemacht als Speisekarte mit Anschreiben, Lebens-
lauf etc. als Einlagen der Speisekarte
e Einen Flyer Uber sich, den Hobbys, von sich als Praktikant, von dem Berufswunsch
e Eine selbst gebastelte Bewerbungsmappe verwenden z. B. Mappe mit einer Collage verzieren -
bei Bewerbung als Florist Bewerbungsmappe mit Blumenbildern
e Fir den Beruf Mediengestalter bewarb sich ein junger Mann mit einer Flaschenpost, ein anderer
erstellte seine Bewerbungsunterlagen als Booklet welches die Form und Grol3e seines Kopfes
hatte. Auf der Vorderseite war er selbst abgebildet, auf den Folgeseiten beschrieb er sich und
seine Hobbys mit Fotos und Textbeitragen
e Fir ein Volontariat beim Radio: Eine Doppel-LP mit der Aufschrift ,Bewerbung®, innen eine Schall-
platte mit Cover ,Bewerbung® und den Bewerbungsunterlagen als ,Booklet in LP-GréRe*
¢ Im Anschreiben ,die Sprache der Firma“ oder einen ,Werbeslogan® der Firma verwenden z. B.
wirbt [kea mit der ,Family-Karte®, man kdnnte dann schreiben ,Ich wiirde gerne zur IKEA-Familie
gehoren ...“
e Arbeitsproben mitschicken wie Zeichnungen oder Fotos, oder Fotos von Gegenstanden, die man
bereits selbst angefertigt hat

Die Bewerbungen auf den folgenden Seiten sind weitere Beispiele fur kreative Bewerbungen.
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Kreativer Beruf — kreative Bewerbung!
Mit dieser Bewerbung zeigt Mona, dass sie
kreativ ist und bereits mit einem Bildbear-
beitungsprogramm umgehen kann.

Kreative Ideen sind:

e  Bewerbung bei einer Caravan-
Firma — daher passt das Foto
oben gut

e  Eigentlich sollte man auf Bewer-
bungsfotos die Arme nicht ver-
schranken — hier jedoch wirkt dies
sehr positiv und wird durch die
Verwendung des ganzen Bildes
auf dem Lebenslauf noch interes-
santer

e  Die Schriftfarbe im Lebenslauf
und die Balken harmonieren gut
miteinander

. Ihre Aussage ,Ich mochte den
Beruf ... lernen® ist mittig und
zentral in das Anschreiben ge-
setzt — man nimmt ihr diese Be-
hauptung mit dieser Bewerbung
sofort ab MONA ZIEGLER

e In Vorstellungsgesprachen erhielt
sie auch mehrfach die Riickmel-

dung, dass sie mit dieser Bewer- Agenturstralle 1
bung ,gepunktet hat” 97072 WUrzburg
0931/123456

mona.z@web.de

...JHRE NEUE AUSZUBILDENDE ALS MEDIENGESTALTERIN?




BEWERBUNG

Mona Ziegler @ 0931 123456
Agenturstralle 1
97072 Wirzburg
mona.z@web.de

FRANKANA Caravan & Freizeit GmbH
Frau Muster
Spitzwasen 2
97080 Wiirzburg
28.10.2019

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Mediengestalterin Digital und Print

Sehr geehrte Frau Muster,

von der Berufsberatung habe ich erfahren, dass Sie zum 01.09.2020 einen Ausbildungsplatz
als Mediengestalterin Digital und Print — Gestaltung und Technik anbieten. Gerne wirde ich Ihr
dynamisches Team als Auszubildende mit Sinn fur Asthetik und ,kreativem Kopf“ verstarken.
Durch eine mit mir befreundete Mediengestalterin bin ich auf den Beruf aufmerksam geworden
und habe bei weiteren Recherchen festgestellt, dass sich viele meiner Interessen und Hobbys
mit den Tatigkeiten bzw. Anforderungen einer Mediengestalterin decken.

Ich fotografiere gerne, bearbeite Bilder am Computer und erstelle in meiner Freizeit Collagen.
Der Umgang mit Menschen macht mir viel Spaf3. AuRerdem freue ich mich immer, Neues zu
lernen.

Seit ich verschiedene Praktika in der Druck- und Medienbranche sowie in einer PR-Abteilung
absolviert habe, steht fir mich fest:

Ich méchte den Beruf der Mediengestalterin Digital und Print erlernen!
In meinen Praktika habe ich mir Grundkenntnisse in diversen Bildbearbeitungsprogrammen so-

wie in InDesign und lllustrator aneignen konnen. Diese konnte ich bereits bei der Bearbeitung
von Fotos und der Gestaltung von Visitenkarten fur Freunde und Bekannte einsetzen.

Ich fande es toll, meinen Berufswunsch in lhrem Unternehmen verwirklichen zu dtrfen, weil ich
schon seit 15 Jahren mit meiner Familie Campingurlaube verbringe und daher grof3es Inte-
resse habe, fur alles, was damit zusammenhangt.

Derzeit besuche ich die St. Ursula-Realschule in Wirzburg, die ich im Juli 2020 mit der Mittle-
ren Reife verlassen werde. Zu meinen Lieblingsfachern gehéren Englisch, IT und Sport.

Ich wirde mich sehr freuen, wenn ich mich persoénlich bei Ihnen vorstellen dirfte.

Mit freundlichen GriiRen

Mona Ziegler

Anlagen

Kontakt: Mona Ziegler | Agenturstrale 1 | 97072 Wirzburg | Tel. 0931 123456




LEBENSLAUF

ZUR PERSON

Name:
Geboren am:
Anschrift:

Telefon:
Mobil:
E-Mail:

Mutter:

SCHULBILDUNG

2009 — 2013

2013 — 2016

seit 2016
Lieblingsfacher:
Schulische Aktivitaten:
Praktika:

Hobbys:

EDV:

Fremdsprachen:

Wirzburg, 28.10.2019

Mona Ziegler
19.06.2003
Agenturstralle 1
97072 Wirzburg
0931 123456
0176 12345678
mona.z@web.de

Margit Ziegler
Dipl. Verwaltungswirtin (FH)

Grundschule Hochberg
Rontgen Gymnasium Wirzburg
St. Ursula Realschule Wurzburg
Englisch, IT, Sport
Betreuungstutorin

April 2019 Medienkauffrau

bei Vogel Business Media

Mai 2019 Mediengestalterin

bei Steinigke Showtechnik GmbH
August 2019 Technische Berufe
bei Main Post GmbH & Co KG

INTERESSEN UND KENNTNISSE

Handball seit 2013; Ubungsleiterin
Kinderturnen seit 2018
Fotografieren

Zehnfingersystem Word, Excel
Powerpoint, Grundkenntnisse
Adobe InDesign

Englisch, dreiwdchige Sprachreise
auf Malta

Kontakt: Mona Ziegler | AgenturstralBe 1 | 97072 Wiirzburg | Tel. 0931 123456




Lisa Schafer »Kreativer Beruf — kreative Bewerbung*“!

SchloRstralke 2 Bei dieser Bewerbung wird die Zeile ,Friseurin ist mein Traumbe-
97450 Arnstein ruf‘ als Blickfang und zentrale Aussage mittig gesetzt. Durch die
Tel. 09312 68921 anschlieBenden Ausfiihrungen nimmt man der Bewerberin diese

Behauptung ohne weiteres auch ab.
Als zusatzliche kreative Idee im kreativen Beruf Friseurin wird
links ein Foto der Bewerberin eingeblendet, bei dem sie eine Be-

Friseur Hair-Style kannte frisiert. Die Intensitat des Bildes wurde dabei leicht abge-
Frau Muster schwacht, damit das Foto nicht zu intensiv wirkt und zu sehr vom
Marheinekestrale 67-69 Text ablenkt.

97084 Wiirzburg

15. Januar 2019

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Friseurin

Sehr geehrte Frau Muster,

von meinem Berufsberater erfuhr ich, dass Sie auch im kommenden Herbst
eine Ausbildungsstelle als Friseurin anbieten. Ich bewerbe mich hiermit fir
diese Stelle.

Friseurin ist mein absoluter Traumberuf!

Wahrend der Ferien habe ich drei unterschiedliche Praktika in diesem Be-
ruf absolviert, um eine Vorstellung Uber die beruflichen Anforderungen zu
erhalten. Seit einem Jabhr frisiere ich die Haare von Freunden, die sehr zu-
frieden mit mir sind. Ich habe ein gutes Gefuhl fur Farben und kann auch
sehr gut zeichnen — daher zeichne ich Portraits von meinen Freunden, de-
nen ich dann andere Frisuren male und sie auf dem Zeichenblatt schminke.
So kénnen sie zuerst auf dem Blatt sehen, wie sie spater aussehen werden.

Ich mochte in meinem spéteren Beruf unbedingt viel Kontakt zu Menschen
haben, sie zu ihrem Aussehen beraten, ihnen die Haare gestalten und mich
freundlich mit ihnen unterhalten.

Zurzeit besuche ich die 9. Klasse der Mittelschule in Arnstein, die ich vo-
raussichtlich mit dem Qualifizierenden Abschluss der Mittelschule im Som-
mer beenden werde. Meine Lieblingsfacher in der Schule sind Deutsch,
Kunst und Sport.

Ich wirde mich wirklich sehr freuen, wenn ich mich personlich bei lhnen
vorstellen durfte und komme sehr gerne auch zu einem Probearbeiten oder
einem Praktikum zu lhnen.

Mit freundlichen GriiRen

Lisa Schdfer

Anlagen

Lebenslauf

Fotokopie des letzten Schulzeugnisses
Praktikumsbescheinigungen
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Beispiel fur eine kreative Kurzbewerbung (Anschreiben und Lebenslauf auf einer Seite)

* 2. April 1998 in Wiirzburg

2005 - 2009
Grundschule Estenfeld

2009 - 2017
Siebold-Gymnasium Wiirzburg

Schulisches Engagement

- Reaktivierung einer gedruckten
Schiilerzeitung & Layout

- Organisation und Layout Abi-
zeitung

- Gestaltung Eintrittskarten Abi-
ball

Interessen

- Fotoblog seit 4 Jahren
- Fotografieren

- Gestalten & Basteln

Spezielle Fahigkeiten

- InDesign CS5

Photoshop CS5

Grundkenntnisse html

- Technisches Verstandnis (vor
allem in Fototechnik)

- Raumliches Vorstellungs-
vermogen

Kontakt

Amelie Testner
MusterstraRRe 10

97072 Wiirzburg

01570 123456789
seven-moments.blogspot.de
amelie@testner.de

Amelie Testner

Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz
zur Fotografin

4

Hallo liebes Team!

Schon als kleines Kind habe ich viel, gerne und ausdauernd gebastelt. Nun
bastle ich am liebsten mit meinem Foto und dem PC und bewerbe mich
hiermit bei Ihnen um einen Ausbildungsplatz zur Fotografin. Mit diesem An-
schreiben moéchte ich mich Ihnen ein wenig vorstellen, damit Sie entschei-
den kénnen, ob ich zu Ihrer Firma passe.

Ich gehoére zu den Menschen, die den Kopf stdndig voller Ideen haben und
dann Feuer und Flamme sind, diese umzusetzen. Ich bin voller Tatendrang
und geniele es, vor Herausforderungen zu stehen, die es zu meistern gilt.

Fur mich sind Probleme kein Grund, frustriert zu werden, sondern eher ein
Ansporn, meinen Kopf so lange anzustrengen, bis es eine Losung gibt.

Ich fotografiere seit 5 Jahren mit wachsender Begeisterung und habe mir
sowohl Photoshop als auch mein bisheriges Fotowissen durch ausprobieren
und erfragen selbst beigebracht, bringe also schon einiges eigenes Wissen

mit, das ich gerne noch ausbauen wiirde.

Seit 4 Jahren habe ich einen eigenen Fotoblog, den Sie sehr gerne besuchen
dirfen.

An meinem Arbeits- und Ausbildungsplatz will ich mich wohlfiihlen und mit
Freude dorthin gehen - und in dieser Hinsicht gefallt mir Ihre Firma sehr gut.

Ich hoffe, dass ich Sie Gberzeugen konnte und freue mich sehr auf ein per-
sonliches Gesprach.

Herzliche GruRe

Amelie Testner
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Bewerbung

um einen dualen Studienplatz zum Bachelor of Arts

Studiengang Handel

bei der Aldi GmbH & Co. KG

Werner Testner

Geb. am 08.04.2001 in Wirzburg

Am Hochberg 12
97082 Wirzburg

Tel. 0931 5722
Werner.Testner@web.de
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Werner Testner

Am Hoéchberg 12

97082 Wiirzburg

Tel.: 0931 5722
Werner.Testner@web.de

Aldi GmbH & Co. KG
Frau Muster
Wirzburger StralRe 56
97264 Helmstadt

19.10.2019

Bewerbung um einen dualen Studienplatz zum Bachelor of Arts
Studiengang Handel zum 01.09.2020

Sehr geehrte Frau Muster,

beim Informationstag der Dualen Hochschule Mosbach habe ich erfahren, dass Sie auch im Herbst 2020
einen dualen Studienplatz zum Bachelor of Arts Fachrichtung Handel anbieten — fir diesen Studienplatz
bewerbe ich mich bei Ihnen.

Zurzeit besuche ich die 12. Klasse des Rontgen-Gymnasiums W irzburg, welche ich im Juni 2020 erfolg-
reich mit dem Abitur beenden werde. Aus meinen Leistungsfachern Wirtschaft/Recht und Englisch bringe
ich eine gute Basis flr ein betriebswirtschaftliches Studium mit.

An lhrem Ausbildungskonzept in Kooperation mit der DHBW Mosbach spricht mich besonders an, dass
ich die in der Theorie erworbenen Kenntnisse direkt in die Praxis umsetzen kann.

Im Rahmen meines Praktikums bei XXXL Neubert habe ich ganz verschiedene Abteilungen und Arbeits-
ablaufe kennen gelernt. Im Einkauf habe ich gesehen, wie Ware geordert und Verhandlungen mit Liefe-
ranten gefuihrt werden. Im Lager wurden mir Lagerhaltung und Versand erklart. Im Vertrieb habe ich er-
lebt, wie Angebote am PC erstellt werden und Kundengesprache vorbereitet und durchgefihrt werden.

Durch mehrere Sprachreisen (USA und Frankreich) besitze ich sehr gute Kenntnisse der englischen und
der franzdsischen Sprache. Auch der Umgang mit dem PC ist mir vertraut, ich arbeite intensiv mit den
MS Office-Programmen.

Ich habe mich flr Ihr Unternehmen entschieden, da ich mich auf eine umfassende Ausbildung und auf
vielfaltige spatere Managementaufgaben bei einem Global Player freue.

Sehr geehrte Frau Muster, wenn ich lhr Interesse geweckt habe, sehe ich einer Einladung zu einem per-
sonlichen Gesprach mit Freude entgegen. Gerne wirde ich Ihr Unternehmen auch im Rahmen eines
Praktikums kennenlernen.

Mit freundlichen GriiRen

Werner Testner

Anlagen

1 Lebenslauf

1 Lichtbild

1 Fotokopie der letzten zwei Schulzeugnisse
1 Praktikumsbescheinigung

Orientierungshilfe — Schriftliche Bewerbung, Vorstellungsgesprach 27



LEBENSLAUF

Persdnliche Daten

Name:

Anschrift:

Kommunikation:

Werner Testner

Am Hdéchberg 12
97082 Wirzburg

0931 5722
0151 123456
WernerTestner@web.de

Geburtsdatum/ort: 8. April 2001 in Wurzburg
Eltern: Rainer Testner, Grundschullehrer
Andrea Testner, Gesundheits- und Krankenpflegerin
Geschwister: Anja (15), Schulerin
Bernd (12), Schiler
Schulbildung
2007 - 2011 Walther-Grundschule Wirzburg
seit 2011 Réntgen-Gymnasium Wirzburg, naturwissenschaftl.-technolo-
gischer Zweig
Juli 2020 Abitur

Lieblingsfacher:

Praktika und Ferientétigkeiten

Wirtschaft/Recht, Mathematik, Informatik, Sport

Juli 2017
Mai 2017
Januar 2018

Ehrenamtliche Tatigkeiten

Verwaltung der Rot-Kreuz-Klinik in Wirzburg, 2 Wochen
Einkauf, Lager, Vertrieb bei Neubert in Wirzburg, 4 Wochen
Dresdner Bank in Wirzburg, 2 Wochen

September 2017 - Juli 2018
seit September 2017

Mitarbeit in der Schulbiicherei (Organisation, Beschaffung)
Leiter einer Jugendgruppe der KJG Hbochberg

Kenntnisse, Fahigkeiten und Interessen

Sprachen
EDV
Hobbys

Wirzburg, 19.10.2019

Werner Testner

Franzosisch (8 Jahre), Englisch (6 Jahre)
Sehr gute Kenntnisse in Word, Excel, Powerpoint, Internet

Computer (MS Office, Bildbearbeitung), Gitarre (seit 6 Jahren,
Jazz und Klassik), Tischtennis (seit 4 Jahren)
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Meine Motivation
far ein Studium des Wirtschaftsingenieurwesens

Mein Interesse an dem WI-Studium

Schon als Kind begeisterte ich mich fir Motoren, Maschinen und Elektrotechnik — mein Berufs-
wunsch damals: Ingenieur!

Spater entwickelte ich grof3es Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhangen und wechselte
daher auch an ein wirtschaftswissenschaftliches Gymnasium. Das Fach Wirtschaft und Recht
lag mir sehr, so dass ich es auch als Abiturfach wahlite. Als ,P-Seminar-Thema“ suchte ich mir
in der Oberstufe die Geldpolitik aus. Mein Interesse an Technik blieb dabei immer bestehen
und so untersuchte ich im ,W-Seminar” den Energiehaushalt unserer Schule und setzte mich
dabei mit der Technik von ,Alternativen Energien® auseinander.

In der 11. Klasse hielt ich ein Referat zum Studium Wirtschaftsingenieurwesen - damals wie

heute bin ich mir sicher, dass dieses Studium meine beiden grof3en Interessensgebiete Tech-
nik und Wirtschaft ideal miteinander verbindet.

Meine personlichen Starken und Fahigkeiten

Mathematik und Physik sind zwei Sachgebiete, die mir sehr gut liegen, so schrieben Mitschuler
in unserer Abizeitung ,Max ist unser Mathe-Ass*.

Als Gruppenleiter bin ich es gewohnt, Verantwortung zu Gibernehmen, in einem Team zu arbei-
ten, und zu organisieren. In meiner Bescheinigung zu diesem Engagement steht unter ande-
rem ,eine der Starken von Herrn Ziegler ist es sicherlich, in Konfliktsituationen ausgewogen
und deeskalierend zu agieren®.

Diese Eigenschaften habe ich auch in meinem Amt als Jahrgangssprecher in der Oberstufe

eingebracht und ich bin sicher, dass ich sie auch im Beruf fiir das Unternehmen gewinnbrin-
gend einsetzen kann.

Meine beruflichen Ziele

Ich mdchte nach meinem Studium sehr gerne eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einem gro-
Ren Unternehmen Gbernehmen. Ob diese Tatigkeit im Bereich Technik oder Wirtschaft oder
auch in beiden Bereichen sein wird, kann ich mir durch dieses Studium noch offen halten.

Sehr erfreulich ist dabei die Tatsache, dass viele Prognosen fur Wirtschaftsingenieure sehr
gute Berufsaussichten vorhersagen.

Max Ziegler
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Beispiel fur einen Lebenslauf, der eine Mischung aus der ta-
bellarischen und der ausfiihrlichen Form darstellt. Diese Art
Lebenslauf — Max Muster von Lebenslauf kann man verwenden, um einen ,komplizier-
ten Lebenslauf* etwas zu verdeutlichen z. B. auch bei Aus-
bildungsabbriichen, langeren Auslandsaufenthalten, haufi-

Personliche Daten gen Schulwechseln etc.

Name: Max Muster

Geburtsdatum: 03.10.2000

Geburtsort: Windhoek (Namibia)

Nationalitat: Deutsch 15. Februar 2019
Lebenslauf:

Ich bin in Winhoek (Namibia) geboren. Mein Vater ist Heiner Muster, Deutscher, gelernter In-
dustriekaufmann. Meine Mutter ist Marlene Muster (geb. Baldua), Namibianerin, Hausfrau. Im
Jahr 2009 sind meine Eltern, mein Bruder und ich nach Sudafrika ausgewandert. Dort habe ich
meine Grundschule (7. Klasse) in Englisch vollendet. Ich besuchte zwei verschiedene ,high
schools* (weiter fihrende Schulen) bevor mein Vater, meine Mutter und ich nach Deutschland
umgezogen sind. Hier besuchte ich das Kénig Ludwig Gymnasium. Weil ich aber in Afrika meine
Schule hauptséachlich in Englisch absolviert habe, entschloss ich mich, die 10. Klasse doch in
Sidafrika zu vollenden.

Schulbildung

AFRIKA

Grundschule: DSW (Deutsche Schule Windhoek, Namibia) Jan. 2010 - Juli 2011

High School: Parel Vallei High School (Sudafrika) Jan. 2011 - Dez. 2014
Paul Roos Gymnasium (Sudafrika) Jan. 2014 - Mai 2016

DEUTSCHLAND

Gymnasium : Konig Ludwig Gymnasium Wirzburg Sep. 2016 - Juli 2017

AFRIKA

High School: Boston House College (Siudafrika) Jan. 2018 - Dez. 2018

10. Klasse erfolgreich abgeschlossen — Boston House College — Dez. 2018
Dieser Abschluss ist ein mittlerer Schulabschluss (Mittlere Reife)

ARBEITSERFAHRUNG

Ferien/Sommer Job — Internet Cafe (Siidafrika) Dez. 2015 - Jan. 2016
Lagerarbeiter —- MAGER Zeitarbeit Nov./Dez. 2017
Produktionshelfer — Schaumstoffe Gericke seit Jan. 2019

SONSTIGES

Sprachkenntnisse: Englisch, Deutsch, Afrikaans
Auszeichnungen: Merit: English (2018)

Merit: Business Studies (2018)
Debating Module (2018)

Max Muster
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Petra Borchert Beispiel fur einen ausfihrlichen, handgeschriebe-
PostbahnstrafSe 87 nen Lebenslauf. Er wurde einem Bewerbungs-
97082 WIZTZ5u1’g schreiben fiir den Beruf Floristin beigefigt.

Tel. 0931 12345

Lebenslauf 2. Mai 2019

Am 16. April 2004 wurde ich in Wiirzburg geboren. Der Name meines Vaters ist Josef
Borchert, er ist von Beruf Milchtechnologe. Meine Mutter heifit Carola Borchert, geb. Witt,

sie ist Hausfrau. Ich habe noch eine zwei Jahre jiingere Schwester, die die Realschule besucht.
I'm September 2010 kam ich in die Grundschule. Seit 2014 besuche ich die Hans-Meier-Mittel-
schule in Wiirzburg. Im Juli 2019 werde ich sie voraussichtlich mit dem Qualifizierenden
Abschluss der Mittelschule verlassen.

Meine Schwerpunktfdicher sind Biologie, Mathematik und Textiles Gestalten.

Seit einem Jahr gehe ich regelmdfSig in den Botanischen Garten hier in Wiirzburg und arbeitete

dort auch schon in den Ferien,
In meiner Freizeit male ich, helfe meiner Mutter bei der Gartenarbeit und spiele Volleyball.

Ich habe in der 8. Klasse ein Praktikum als Floristin und ein Praktikum als Gartnerin ab-

solviert — beide Berufe haben mir sehr gut gefallen.

Petra Borchert
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Beispiel fir einen langeren Lebenslauf, der dennoch auf einer Seite dargestellt wird und somit die

relevanten Informationen auf einen Blick ermdglicht.

Die Aufteilung wurde mit Hilfe einer zweispaltigen Tabelle erzeugt, wobei die Rahmenlinien ausgeblendet

wurden.

LISA TESTNER

Persodnliche Daten

Anschrift: Agenturstral3e 1

97080 Wirzburg
Telefon: 0931 123456
E.Mail: lisa.z@web.de
Geburtsdaten: 11.11.1999 in Caen, Frankreich
Nationalitat: franzosisch
Berufserfahrung
Seit September 2019
Restaurant Regenbogen, Wirzburg
Servicekraft

Juli 2017 — Juli 2019
Hotel Dauphin BEST WESTERN Caen, Frankreich
Rezeptionistin

August 2017
Restaurant Capucines, Saint-L6, Frankreich
Kundenservice

Praktika

Mai 2019 — Juni 2019
Parc des Expositions, Caen, Frankreich
Projektassistentin

Mai 2018
Hotel Dauphin BEST WESTERN, Caen, Frankreich
Rezeptionistin

Ausbildung

Seit September 2019
Julius-Maximilians-Universitat Wirzburg
Studium: Bachelor Wirtschaftswissenschaften
Deutsch-Intensivkurse im September 2017 und Méarz
Erasmus-Programm

Seit September 2017
Université de Caen-Normandie, Frankreich
Studium: Bachelor Wirtschaftswissenschaften

April 2014 — Juni 2015
Scheffold Gymnasium, Schwabisch Gmiund
Trimester wahrend eines Brigitte-Sausay Programms

September 2014 — Juli 2017

Lycee Charles de Gaulle, Caen, Frankreich
Abschluss: Wirtschaftlich und soziales Abitur in einer
deutsch-européischen Klasse — Note sehr gut

Fremdsprachen und weitere
Qualifikationen

Deutsch
FlieRend in Wort und Schrift

Englisch
FlieRend in Wort und Schrift

EDV-Kenntnisse
Microsoft Office: Word, Excel und Powerpoint
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Bewerbungen bei Wechsel der Ausbildung

Vorbemerkung: Man kann dariiber nachdenken, ob man im Bewerbungsschreiben negative Erlebnisse
einarbeitet bzw. dazu Stellung nimmt (Abbruch oder Kiindigung der Ausbildung). Schlielich will man im
Bewerbungsschreiben Werbung fir sich machen, also Interesse beim Leser wecken. Im Lebenslauf soll-
ten aber alle relevanten Stationen benannt werden, es sollten keine Licken entstehen — denn spétestens
im Vorstellungsgesprach muss man mit Nachfragen rechnen. Ehrlichkeit und ,mit offenen Karten spielen®
kommen bei Arbeitgebern oft gut an, daher ist mein Rat: Im Anschreiben bereits mdgliche Fragen zu ver-
meintlichen Negativeintrdgen beantworten und das Positive daraus benennen. Die folgenden Beispiele
sollen dies verdeutlichen und eine kleine Hilfestellung bieten — ganz wichtig ist jedoch auch hier: Die
Ideen nicht kopieren, sondern die eigene Situation betrachten und die Gedanken dazu notieren und
Dritte (z.B. Eltern, Bekannte oder die Berufsberatung) um Rat bitten.

Arbeitgeber wechseln aber den Ausbildungsberuf beibehalten

Grund fur meinen Wechselwunsch ist,
e dass ich in meinem jetzigen Betrieb sehr haufig artfremde Tatigkeiten verrichten muss und ich
das Geflihl habe, nicht gut ausgebildet zu werden ...
e dass mein Ausbilder keine Zeit fiir mich hat und mich auch sonst kaum jemand unterstatzt ...

e dass in meiner jetzigen Firma (Abteilung) das Betriebsklima sehr schlecht ist und es haufig zu
Mobbingsituationen und Unhdéflichkeiten kommt ...

Positive Darstellung (es gibt immer auch positive Aspekte, die man ,nur suchen muss*...)

e Erste Erfahrungen im Berufsleben habe ich in der Zeit vom 1.8.2019 — 31.10.2019 als Kfz-Me-
chatronikerin gemacht. Diese haben mir gezeigt, dass fur mich die vollstandige Ausbildung in
diesem Beruf absolut die richtige Wahl ist ...

e Wie ich in der Berufsschulklasse von einem lhrer Auszubildenden erfahren habe, bringen Sie ein
hohes Engagement fur lhre Azubis auf. Da ich die privaten Probleme gel6st habe, welche kiirz-
lich zum Abbruch der Ausbildung fihrten, kann und will ich mit ungeteilter Aufmerksamkeit und
frischer Energie die Ausbildung in meinem Wunschberuf wieder aufnehmen und erfolgreich ab-
schlieRen ...

e Ich moéchte zwar den Betrieb wechseln, nicht jedoch meinen Ausbildungsberuf — denn das ist
genau ,mein Beruf* ...

Ausbildungsberuf wechseln

Ich habe vor, meine jetzige Ausbildung vorzeitig zu beenden und einen anderen Beruf zu erlernen,

e weil eine Tatigkeit im Biro doch nicht das Richtige fur mich ist. Ich méchte mich in meinem Beruf
starker kérperlich betéatigen ...

¢ weil mein jetziger Beruf kérperlich sehr anstrengend ist und ich lieber einer Burotatigkeit mit
mehr Kopfarbeit nachgehen mdéchte ...

¢ weil mir der Umgang mit Menschen viel Freude bereitet und mir das in meinem jetzigen Beruf
doch zu sehr fehlt ...

e weil meine Tatigkeit bereits jetzt viel Routine ist und ich mir eine abwechslungsreichere Arbeit
mit mehr Herausforderungen wunsche ...

Positive Darstellung
¢ In meinem bisherigen Beruf habe ich bereits .... Erfahrungen sammeln kdnnen, die ich gerne
auch im neuen Beruf einbringen mdéchte ...
e Bisher konnte ich schon vielféltige Erfahrungen im Umgang mit Menschen sammeln und
Sorgfaltigkeit, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein gehéren zu meiner Arbeits-
weise. Deshalb kann ich die Anforderungen im Beruf einer Altenpflegerin sicher gut erfillen
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Die "digitale Bewerbung" (e-mail, internet)

Die ,digitale Bewerbung® erfreut sich in den letzten Jahren immer gro3erer Beliebtheit. Man kann dabei
vor allem zwei Formen unterscheiden: Die E-Mail-Bewerbung und die Online-Bewerbung.

Bei beiden Bewerbungsformen werden meist die gleichen Bewerbungsunterlagen wie bei einer schriftli-
chen Bewerbung erwartet, einmal verschickt man diese per E-Mail, einmal 1adt man diese auf der Fir-
men-Homepage hoch.

Bewerbung per E-Mail

Bei einer elektronischen Bewerbung missen Sie genauso sorgfaltig vorgehen, wie bei einer herkdmmli-
chen Bewerbung. Keine Rechtschreibfehler und eine gute Raumaufteilung sind hier ebenso wichtig.

Zusétzlich sollte man beachten:

v' E-Mails nicht wahllos als ,Massendrucksache” versenden, sondern ganz gezielt und individuell auf die
jeweilige Firma bezogen formulieren

v" Keine Spielereien wie Grafiken, Bilder oder farbige Hintergriinde verwenden

v" Den Verantwortlichen fiir die Einstellung von Auszubildenden personlich ansprechen. Dazu kénnen
Sie ruhig in der Firma anrufen und den Namen und die passende E-Mail-Adresse erfragen

v' Eine aussagefahige Betreffzeile ist sehr wichtig — sonst besteht die Gefahr, dass die E-Mail nicht an
der richtigen Stelle ankommt

v" Fassen Sie sich mdglichst kurz, ohne wichtige Informationen zu vergessen:
Warum interessieren Sie sich fir diese Ausbildung in dieser Firma?
Welche Schule besuchen Sie, welchen Abschluss werden Sie wann erwerben?
Was haben Sie, was andere nicht haben? Welche besonderen Fahigkeiten besitzen Sie?
Ihre Postadresse und Telefonnummer sollten Sie an das Ende der E-Mail setzen

v' Fugen Sie ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse ...) als pdf-Datei in den
Anhang ein.

v’ Bieten Sie auch an, ihre Bewerbungsunterlagen per Post in Form einer Bewerbungsmappe zu
schicken, wenn nicht ganz klar ist, welche Bewerbungsart bevorzugt wird

v' Das Datum muss nicht extra in die E-Mail — dies wird automatisch vom E-Mail-Programm erledigt

v" Legen Sie sich eine seridse E-Mail-Adresse zu. Sollte lhre Adresse hotgirl@hotmail.de oder ahnlich
lauten, kommt das unter Umsténden nicht so gut an

v" Machen Sie sich darauf gefasst, dass eine Reaktion auf lhre E-Mail sehr schnell eintrifft. Der Perso-
nalchef muss dazu nur auf ,Antworten® klicken und einen kurzen Text schreiben. Prifen Sie also tag-
lich Ihre E-Mails und bereiten Sie Bewerbungsmappen vor, die Sie auf Wunsch der Firma dann sehr
schnell per Post schicken kdnnen. Es kann auch sein, dass Sie angerufen werden — melden Sie sich
daher in den folgenden Tagen immer héflich und mit komplettem Namen und sagen Sie Ihren Eltern
und Geschwistern, dass eventuell ein wichtiger Anruf fir Sie kommen kénnte

v' Sollten Sie innerhalb von etwa 2 Wochen keine Antwort erhalten, so fragen Sie telefonisch bei der
Firma nach, ob die E-Mail auch angekommen ist

v' Ganz wichtig: Schicken Sie die fertige E-Mail mit dem Anhang (Lebenslauf) erst an sich selbst und
an einen Bekannten und kontrollieren Sie, ob alles in Ordnung ist. Erst dann schicken Sie die E-Mail
an die Firma!
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Beispiel fur eine E-Mail-Bewerbung:

ausbildung@ebert-jacobi.de
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kauffrau im Grol3- und AuRenhandel fiir September 2020

Sehr geehrte Frau Muster,

hiermit bewerbe ich mich um eine Ausbildungsstelle als Kauffrau im Grof3- und Auf3enhandel in lhrer
Firma.

Ich besuche den kaufmé&nnischen Zweig der St. Ursula-Realschule in Wirzburg.

Die Facher Rechnungswesen, Informatik und Sport interessieren mich besonders. Deshalb habe ich mich
Uber verschiedene kaufmannische Berufe informiert.

Die Vielseitigkeit des Berufes Kauffrau im Grof3- und AuRenhandel finde ich dabei sehr spannend. Auf-
tragsannahme, Buchhaltung, Einkauf, Kundenbetreuung, Logistik, Verkauf - in all diesen Abteilungen
werde ich laut lhrer sehr informativen Homepage bei Ihnen ausgebildet.

Neben kaufménnischen Kenntnissen benétigt man in diesem Beruf sicherlich auch ein gewisses Organi-
sationstalent. Hierzu habe ich bereits in meiner ehrenamtlichen Tétigkeit als Jugendgruppenleiterin Erfah-
rungen gesammelt.

Ich freue mich sehr darauf, mich persénlich bei Ihnen vorstellen zu kénnen.

Meine personlichen Daten und die Noten des letzten Zeugnisses finden Sie in meinem Lebenslauf, den
ich als Anhang beigefiigt habe.

Wenn Sie es wiinschen, schicke ich lhnen auch sehr gerne meine ausfihrlichen Unterlagen in einer Be-
werbungsmappe per Post zu.

Mit freundlichen GruRen
Rainette Ziegler
Musterweg 8

97088 Wirzburg

Tel. 0931 12345
E-Mail: Rainette.Ziegler@t-online.de
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Online-Bewerbung

Vor allem gro3ere Unternehmen nutzen ,Online-Formulare®, die Sie auf der Internetseite der Firma direkt
ausfullen kdnnen. Sie finden dort eine Art Fragebogen, wobei Sie die Antworten teils auswahlen oder auch
in Textfelder eingeben koénnen. Firmen wie Siemens, EON oder Kaufhof fragen unter anderem nach per-
sonlichen Daten, Schulabschluss, Noten, Praktika, Sprachkenntnissen und PC-Kenntnissen.

Nehmen Sie sich zum Ausfiillen viel Zeit und nutzen Sie vorhandene Textfelder, um auch dieser Bewer-
bung ,eine personliche Note* zu geben.

Immer mehr Firmen bauen in ihre Online-Bewerbung auch einen ,Online-Einstellungstest® mit ein. Indem
sie bestimmte fur den Ausbildungsberuf wichtige Fahigkeiten prifen, treffen sie eine Art Vorauswahl. Im-
mer wieder hdre ich dazu den Vorschlag ,dann mache ich diesen Test gemeinsam mit meinem Vater, der
kann das gut, dann werde ich auf jeden Fall eingeladen®. Das haben sich die Firmen jedoch auch tberlegt
und Vorsorge getroffen. Meist muss am Tag des Vorstellungsgespraches auch ein kleiner Test durchge-
fuhrt werden, bei dem einige der Online-Aufgaben nochmals gestellt werden. Gibt es grof3e Abweichun-
gen, werden diese hinterfragt. Eine Untersuchung des Geva-Instituts hat zudem ergeben, dass nur 1,5%
bei diesen Online-Tests schummeln — und das ist auch gut so.

Bewerbung per CD (oder USB-Stick)

Ich habe vor kurzem eine CD gesehen, mit der sich ein Abiturient in Form einer Multimedia-Prasentation
bei Firmen bewirbt. Er stellt sich dabei mit einem kleinen Film vor, nennt und zeigt seine Hobbys und
untermalt das Ganze mit Musik.

Die Akzeptanz dieser Bewerbungsform ist extrem unterschiedlich. Ich wirde ,Bewerbungs-CD's* (oder
USB-Sticks) nur in Berufen einsetzen, die viel Kreativitat erfordern wie Mediengestalter, Fotografen, Film-
und Videoeditoren, Grafik-Designer oder bei Firmen, die dies ausdricklich winschen. Dies sind vorwie-
gend Firmen der Werbe- und Multimedia-Branche.

Die eigene "Bewerbungs-Homepage"

Dies ist eine sehr aufwéandige Moglichkeit der Prasentation. Sie weisen in lhrer schriftichen oder E-Mail-
Bewerbung auf Inre Homepage hin. Diese kann sich der Personalleiter zu jeder Zeit aufrufen und erfahrt
dann alles Wichtige Uber Sie. Zeugnisse, Lebenslauf, Hobbys - alles kénnen Sie hier unterbringen. Seien
Sie sich aber dariiber im Klaren, dass Sie sich damit ,in die Offentlichkeit begeben® - jeder kann diese
Seiten einsehen es sei denn, Sie schiitzen diese Seiten mit einem Passwort, welches Sie nur lhren ,Be-
werbungsfirmen® mitteilen.

Wenn Sie selbst oder Bekannte in der Lage sind, eine eigene Website zu erstellen und den grof3en Auf-

wand nicht scheuen, so kann diese Form der Prasentation eine moderne Form einer Bewerbung sein, die
anzeigt, dass Sie sich mit dem Internet und neuen Techniken auseinander setzen.

Die ,,Europass-Bewerbung“, der ,,Europass-Lebenslauf*

WwWw.europass-info.de

Die Europaische Union verfolgt mit diesem kostenlosen Service eigentlich das Ziel, dass Kompetenzen
grenziberschreitend in Europa verstanden und verglichen werden kdnnen. Umfragen zeigen jedoch,
dass nur 40 % dies fur Bewerbungen im Ausland aber 60% fiir Bewerbungen im Inland nutzen. Einige
Unternehmen und auch Hochschulen in Deutschland verlangen sogar explizit den ,Europass-Lebens-
lauf®. Nutzt man diesen Lebenslauf auch fir Bewerbungen im Inland, kann man daher nichts falsch ma-
chen, sondern ist ,up-to-date”.

In einem ,Editor* kann man dabei z.B. seinen Lebenslauf erstellen und diesen dann herunter laden.
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Bewerben mit Videos und Videochat

Aus zwei Grunden wird die Videobewerbung immer aktueller:
¢ In sozialen Netzwerken sind Videos nichts Neues mehr
¢ Viele Firmen haben grol3e Probleme, geeignete Mitarbeiter zu finden und nutzen immer mehr
,nheue Recruiting-Kanale*

Welche Formen der Video-Bewerbung gibt es?
+ Skype-Video-Interviews (oft bei Bewerbungen aus dem Ausland)
¢ Videobewerbung als ,begleitendes Video* zu einer herkdmmlichen Bewerbung oder als alleinige
Bewerbung — meist in einer Cloud gespeichert und z.B. per Link fir Firmen abrufbar

Verschiedene Tipps zur Videobewerbung
¢ Format: Das Bewerbungsvideo entweder im Format .mp4 oder .mov speichern, das sind die bei-
den gangigsten Formate (.mp4=Android, 85 % Marktanteil) oder (.mov=iOS Apple, 15 % Markt-
anteil)
¢ Verschicken oder Veroffentlichen:
o Einbinden auf der eigenen (Bewerbungs-)Homepage
o Einbindung auf youtube
o Anhang per E-Mail, Problem: Oft werden Musik oder Video-Dateien von einer Firmen-
Firewall gesperrt d.h. bitte vorher nachfragen, ob dies mdglich ist
o Ineiner Cloud speichern (z.B. Dropbox, Google Drive oder OneDrive) und den Link tei-
len — aber auch hier kann es sein, dass eine Firma nicht darauf zugreifen kann, auch
hier bitte vorher nachfragen, ob dies mdglich ist
¢ Smartphone oder Kamera: Beides ist méglich, unbedingt Stativ nutzen, vorher Linse der Ka-
mera reinigen, ggf. Flugmodus beim Handy einschalten (keine Stérungen, Signale, Anrufe...)
¢ Umgebungslautstarke: Nur Sie sollten zu héren sein, kein vorbeifahrendes Auto etc.
¢ Aufbau und Ablauf einer Videobewerbung
o Ausgeschriebene Stelle analysieren
=  Welcher (Ausbildungs-)Beruf?
= Welche Anforderungen werden genannt?
o Eigenen Lebenslauf aktualisieren
Ein Drehbuch erstellen — welche Geschichte wollen Sie erzéhlen?

o

o Fur jede Szene eine Karte mit Stichworten erstellen, diese in eine logische Reihenfolge
bringen (muss nicht unbedingt chronologisch richtig sein)

o Uberlegen Sie einen guten Einstieg (Opening) und einen guten Schluss (Closing)

o Uberlegen Sie, welche Informationen besonders relevant und wichtig sind

o Zeigen Sie Begeisterung — das vermittelt Ihre Motivation fir diese Stelle am Besten

o Uben Sie zunachst, indem Sie immer eine Karte mit einem Stickwort nehmen und frei
formulieren (nicht Text ablesen!)

o Uben Sie dann vor einem Spiegel

o Filmen Sie nun jede Szene mit ihrem Handy

o Bearbeiten Sie die einzelnen Videos nach und schneiden diese z.B. mit
= Moviemaker, Kinemaster, Movie Pro (iPhone)
o Lassen Sie sich von Bekannten helfen, die ,fit sind in der Videobearbeitung*
o Nutzen Sie youtube — dort finden Sie viele Videos mit Tipps zur Videobewerbung bzw.
zum Erstellen von Videos
¢ DieLange der Videobewerbung
o Sind keine Vorgaben oder Wiinsche seitens des Arbeitgebers vorhanden, sollte der Film
zwischen 90 und 180 Sekunden liegen
¢ Das Video-Setting
o Stimmen Sie den Hintergrund mit Ihrer Kleidung ab (die Kleidung sollte eine andere und
passende Farbe als der Hintergrund haben und sich gut abheben)
o Kleidung: Sollte passend zur Branche des Arbeitgebers sein
Sitzend oder Stehend? Meist wird ,,Stehend“ empfohlen — probieren Sie beides aus
o Beleuchtung: Sie sollten mehrere Lichtquellen verwenden
= Seitlich nah am Kérper
= Seitlich weiter weg
= Von oben (Deckenlicht)
¢ Beispiel der Planung einer Videobewerbung
o Kurze und freundliche BegriufBung wie z.B. ,Herzlich Willkommen in meinem Bewer-
bungsvideo — ich hoffe, ich bin bald Ihr Kollege?*
o Vor- und Zunamen nennen, ebenso |hr Alter
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Erlautern Sie, auf welche Stelle Sie sich bewerben
Beschreiben Sie die zuletzt besuchte Schule und nennen Sie den Schulabschluss, den
Sie erreicht haben bzw. erreichen werden.
Erzahlen Sie kurz etwas zu lhren Lieblingsfachern, welche Besonderen Aktivitaten Sie
machen, ob sie engagieren — immer auch mit dem Blick Was passt zu dem Beruf bzw.
zur Firma
Erzéhlen Sie

=  Warum passen Sie zu dieser Ausbildungsstelle?

= Was gefallt Ihnen an dem Beruf und warum sind Sie gut dafur geeignet?

=  Warum mdchten Sie zu dieser Firma?

=  Was ist lhnen wichtig?

=  Wie verbringen Sie lhre Freizeit?
Uberlegen Sie einen guten Schluss — der im Gedachtnis bleibt
Sie mussen nicht alle diese Punkte im Video ansprechen — Sie kénnen auch einiges
weglassen und Lust auf ,mehr von lhnen“ erzeugen z.B. Ihren Lebenslauf durchzulesen
oder Sie in einem Vorstellungsgesprach kennenlernen zu wollen
Das Wichtigste am Schluss: Seien Sie authentisch d.h. verbiegen oder verstellen Sie
sich nicht, versuchen Sie ,locker und natirlich® zu sein.

Aussagen einer grof3en Online-Druckerei bezlglich der Gewinnung

von neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
(ermdglicht einen Einblick in Uberlegungen von Firmen)

Recruiting-Kanale
Indirekte Kanale (Post'n Pray = Ausschreiben und hoffen, dass sich jemand bewirbt)

¢

¢

Trends

*

* & & o o

Fazit

(o]

O O O O O O

O

Alle Stellen werden ausgeschrieben, alle auch auf Jobbdrse der Agentur fur Arbeit

Die Agentur fur Arbeit ist eine der wichtigsten Kanéle fur uns

Bestuckung anderer Stellenbérsen macht eine Agentur fir uns

Social Media: Alle Kanale werden genutzt (facebook, twitter, instagram ...)
Plakat-Werbung: ,Ich habe groRen Gefallen daran gefunden — groRe Plakate ...”
Zeitung: Machen wir wieder, ebenso Wochenblatter

Flyer: Unadressierte Postwurfsendungen, haben wir z.B. in Dresden gemacht mit gutem
Erfolg

LKW-Folienwerbung auf unseren Fahrzeugen ,Wir suchen Dich*

Direkte Kanéale

(o]

Xing, linkedIn — z.B. fur IT-Ausschreibungen oder fir Abteilungsleiter
= Active Sourcing — ,Wir bewerben uns bei den Menschen® — das ist sehr zeitauf-
wandig
= Feste Stellenanzeigen — funktioniert eher im Ausland
Mitarbeiter-Empfehlungen
Jobmessen: Sind mega-wichtig, z.B.
= nach BIT sehr viele Bewerbungen erhalten
= durch vocatium weniger
Kooperationen
Projekte fir Studierende — 50 % Einstiegsquote

Employer Branding = Bewerber sucht sich AG aus
Active Sourcing z.B. auf linkedln

Social Media

Mobile Recruitment / one-Klick-Bewerbungen
Gamification

Mitarbeiter werden Mitarbeiter

Recruiting wird immer aufwandiger, komplizierter und spezialisierter
Die L6ésung liegt darin, potentielle Bewerber Uber Kanéle anzusprechen, die sie auch erreichen.
Die Mischung macht’s!
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Bewerbung fur ein Praktikum

Ein Berufspraktikum ist in den letzten Jahren ein ganz wichtiger Bestandteil der Berufswahl von Jugendli-
chen wie auch der Eignungsabklarung von Betrieben geworden.

Fast jeder vierte Auszubildende bricht seine Ausbildung ab - als Griinde werden oft genannt: ,Das war
doch nicht der richtige Beruf oder ,Das Betriebsklima war schlecht®. Durch ein Praktikum kdnnen Sie
einen Beruf in der Praxis kennen lernen und sich einen Eindruck von der Firma und ihren Mitarbeitern
verschaffen. Durch mehrere Praktika in verschiedenen Berufen fallt es lhnen auch leichter ,den richtigen
Beruf* zu finden. Immer mehr Firmen nutzen ein Praktikum zur Bewerberauswahl. Das geht sogar soweit,
dass z.B. Handwerksbetriebe sagen: ,Wir geben keine Anzeige mehr auf und melden die Stelle auch nicht
der Berufsberatung. Wir nehmen nur noch einige Praktikanten, einer davon wird unser nachster Azubi.”
Aber auch in groRen Firmen werden die Mitarbeiter befragt, welchen Eindruck der Praktikant hinterlassen
hat. Diese Beurteilung flie3t in die Auswahl ein.

Durch ein Praktikum, in dem Sie einen guten Eindruck gemacht haben, stehen Sie ,mit einem Ful3 bereits
ein ganzes Stiick weiter in der Ture* und sind dem Ausbildungsvertrag schon viel naher gekommen.

Telefonische Kontaktaufnahme fiir ein Betriebspraktikum
Rufen Sie bei Firmen an und fragen Sie, ob Sie dort ein Praktikum machen kénnen.
Bereiten Sie sich unbedingt auf das Telefonat gut vor!

Beispiel fur einen Notizzettel zur telefonischen Kontaktaufnahme fiir ein Berufspraktikum:

Firma: Siemens

Telefonnummer: 0931 1112221

Zustandig fur Einstellung von Azubis Herr Bauer

Gewiinschter Beruf: Industriemechaniker

Grund fur Berufswunsch: Bereits im BIZ informiert, Film angesehen und auf der Home-
page von Siemens viel Uber die Firma gelesen

Einstieg: Guten Tag, mein Name ist Rainer Ziegler. Kbnnte ich bitte mit

Herrn Bauer sprechen?

Guten Tag Herr Bauer, mein Name ist Rainer Ziegler.

Ich besuche die 8. Klasse in der Mittelschule Estenfeld.

Mich interessiert der Beruf Industriemechaniker und ich wirde
sehr gerne bei der Firma Siemens ein Berufspraktikum ma-

chen.
Zeitpunkt des Praktikums 15. Mérz bis 27. Marz 2019
Notizen: (hier sollten Sie sich dann wahrend des Gesprachs wichtige

Stichworte notieren — wie es weiter geht, ob Sie eine schriftli-
che Bewerbung schreiben sollen, was da hinein soll, wann Sie
zu einem Gespréach in die Firma kommen sollen, usw.)

Ganz wichtig: Einige Firmen nutzen die telefonische Kontaktaufnahme gleich fiir eine Art ,Vorauswahl®.
Es wird z. B. nach Noten oder Hobbys gefragt. Oft will man auch wissen, wie Sie auf den gewunschten
Beruf kommen.

Tipp: Legen Sie Ihr Zeugnis und einen Lebenslauf zurecht, so kénnen Sie viele dieser Fragen ohne Zdgern
beantworten. Das hilft vor allem, wenn Sie aufgeregt sind.

Persdnliche Kontaktaufnahme
Gehen Sie direkt zu favorisierten Firmen hin und fragen Sie nach einem Praktikum. Bereiten Sie sich auch
hier vor und nehmen Sie einen Notizzettel mit Ihren Fragen, Ihren Lebenslauf und eine Zeugniskopie mit.

Orientierungshilfe — Schriftliche Bewerbung, Vorstellungsgesprach 39



Schriftliche Kurzbewerbung fur ein Berufspraktikum:

Wollen Sie bei mehreren Firmen nach einem Praktikum fragen und telefonieren ist nicht lhre Starke, so
bietet sich die folgende Kurzbewerbung als nette Form einer Anfrage nach einem Praktikumsplatz an.
Nehmen Sie ein DIN A4-Blatt in Querformat und schicken Sie das gefaltete Blatt in einem Briefumschlag

ohne Fenster an die Firma.

Zugeklappt:

Sehr geehrter Herr Bauer ...

Einmal aufgeklappt:

nen

Praktikumsplatz als
Industriemechaniker

in lhrer Firma

...hiermit bewerbe ich mich um ei-

Darf ich mich
Ihnen vorstellen?

Dann blattern Sie doch
bitte um ...

Ganz aufgeklappt:

...hiermit bewerbe ich mich um
einen

Praktikumsplatz als
Industriemechaniker

in lhrer Firma

Meine wichtigsten Daten ...

Rainer Ziegler

Tulpenweg 7
98123 Waldern Bewer-
Tel. 0912 54321 bungsfoto

Geboren: 28. Méarz 2004 in Nirnberg

Eltern: Heinz Ziegler, Friseur
Lea Ziegler, geb. Fuchs,
Verk&uferin

Schule: 2010- 2014 Grundschule
seit 2014 Mittelschule Es-
tenfeld

Abschluss: Quialifizierenden Ab-
schluss der Mittelschule
2020

Kenntnisse:  Informatik, Englisch

Hobbys: Computer, Volleyball

Freiwillige Feuerwehr

Meine Motivation ...

Schon seit langem bin ich mir sicher,
dass ich einen technischen Beruf ergrei-
fen moéchte.

Mein Lieblingsfach ist Werken, sehr
gerne bearbeite ich Metall.

Bei der freiwilligen Feuerwehr habe ich
mit technischen Geraten zu tun.

Ich tausche auch an meinem PC oft Bau-
teile aus.

Im BIZ und bei der Berufsberatung habe
ich mich Uber verschiedene technische
Berufe informiert — am meisten interes-
siert mich der Beruf Industriemechaniker.
Diesen Beruf mochte ich nun sehr gerne
in der Praxis kennen lernen — am liebsten
bei Ihnen in der Firma Siemens.

Uber eine positive Antwort wiirde ich
mich sehr freuen!

Mit freundlichen Grifzen
Rainer Ziegler
PS: Gerne schicke ich Ihnen auch meine

ausfuhrlichen Bewerbungsunterlagen
und Zeugniskopien
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Die telefonische Kontaktaufnahme

Die Firma winscht eine telefonische Kontaktaufnahme?

Sie mochten vermeiden, dass Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an eine Firma schi-
cken, die nicht ausbildet?

In beiden Fallen werden Sie zum Telefonhorer greifen - dies sollte jedoch keinesfalls unvorbereitet ge-

schehen! Auch wenn Sie ,nur anrufen®, befinden Sie sich bereits in einer Art Vorstellungsgesprach. Durch
gezielte Fragen konnen die Einstellenden bereits am Telefon viel Gber den Bewerber herausfinden und

dadurch eine Vorauswahl treffen.

10 Telefon-Tipps:
1. Bringen Sie vorher in Erfahrung, wer in der Firma zusténdig fur die Einstellung von Auszubildenden ist.
2. Sorgen Sie fur eine ruhige und ungestorte Umgebung - also nicht aus einer Telefonzelle oder von
unterwegs aus mit dem Handy anrufen. Im Hintergrund sollte kein Geschirr klappern, keine laute Musik
laufen und der Hund nicht bellen - Ihr Gespréchspartner soll Sie gut verstehen kénnen und Sie miissen
sich konzentrieren.
. Uberlegen Sie gut, wann Sie anrufen. Es sollte nicht mitten im Tagesgeschéft sein oder kurz vor der
Mittagspause. Empfehlenswert sind Zeiten am friihen Morgen oder am spaten Nachmittag.
. Uberlegen Sie genau, was Sie sagen méchten und notieren Sie dies wértlich auf einem Notizzettel.
Verschiedene Gesprachseinstiege sind moglich:
Guten Tag Herr Meyer, mein Name ist Rainer Ziegler.
e Ich mdchte mich bei Ihnen gerne um einen Ausbildungsplatz als Industriemechaniker bewerben.
Ich weil3 aber nicht, ob Sie im Moment Auszubildende suchen. Sehen Sie da eine Chance?
e Ichrufe aufgrund lhrer Annonce in der Main-Post vom letzten Samstag an. Sie suchen darin einen
Auszubildenden als Industriemechaniker - das ist genau der Beruf, fir den ich mich interessiere...
¢ Ich habe von der Berufsberatung erfahren, dass Sie einen Auszubildenden als Industriemechani-
ker suchen. Das ist genau mein Wunschberuf und ich méchte mich bei lhnen bewerben.
. Uberlegen Sie sich gut, weshalb Sie diesen Beruf ergreifen mochten und notieren Sie sich dies ebenfalls
auf dem Notizzettel!
Begriindungen fur den Berufswunsch kdnnen sein:
¢ Ich habe in diesem Beruf ein Praktikum gemacht. Das hat mir sehr gut gefallen, dieser Beruf passt
gut zu mir...
e Ich habe mich uber diesen Beruf ausfihrlich informiert. Mir geféllt daran besonders ...
. Uberlegen Sie sich eine Begriindung, weshalb Sie sich gerade bei dieser Firma bewerben.
e lhre Firma hat einen guten Ruf
e Die Produkte, die Ihre Firma anbietet/herstellt interessieren mich sehr
e |hre Firma wurde mir von ... empfohlen ...
. Legen Sie lhren Lebenslauf und Ihr Zeugnis zurecht - es kénnten Fragen zum Beruf der Eltern oder zu
Schulnoten kommen. Diese kénnen Sie dann ohne Zégern beantworten.
. Machen Sie sich wahrend des Gesprachs Notizen
e Name des Gesprachspartners
e Wann Sie wohin zum Vorstellungsgesprach kommen sollen
o Welche Bewerbungsunterlagen Sie schicken oder mitbringen sollen
. Uben Sie die Situation einer telefonischen Kontaktaufnahme vorher mit Eltern oder Freunden. Diese
tbernehmen den Part ,der Firma“. Uben Sie mehrmals - auch durch einen tatsachlichen Anruf bei Inrem
Gesprachspartner. Dieser kann dann Tipps geben, was am Telefon gut oder auch schlecht angekom-
men ist.
10. Auch die telefonische Kontaktaufnahme ist Ubungssache - mit jedem ,Echt-Telefonat" wird es lhnen
leichter fallen und Sie erlangen die nétige Routine. Rufen Sie daher zuerst bei Unternehmen an, die Sie
etwas weniger interessieren.
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Das Vorstellungsgesprach
- die wichtigsten Regeln!

Stell dir vor, du stellst dich vor ...

Die erste Einladung zu einem Vorstellungsgespréch ist eingetroffen — ein Grund zur Freude, denn sie
beweist, dass die Firma Interesse an lhnen hat! Jetzt missen Sie sich in einem ernsthaften Konkurrenz-
kampf gegen die anderen Mitbewerber durchsetzen. ,Was soll ich anziehen? Was werden die mich alles

fragen? Wie lauft so ein Gesprach (berhaupt ab? Kann ich mich darauf vorbereiten?*

Vorbereitung auf das Gespréach:

Kleidung und AuReres

Grundsatzlich sollten Sie die Kleidung tragen, die dem Beruf und der Branche angepasst ist — im
Zweifelsfall eher etwas konservativer als zu leger. Bei einer Bank sind nach wie vor Anzug und Krawatte
angesagt, bei einer Werbeagentur darf es auch ein wenig farbenfroher sein. Die Kleidung muss sauber
und ordentlich sein, die Schuhe missen frisch geputzt sein (Personalchefs sind dafiir bekannt, dass sie
oft einen Blick auf die Schuhe werfen). Freizeitkleidung wie ausgebleichte Jeans oder Turnschuhe werden
Sie als Person wirken lassen, die lhren Job nicht besonders ernst nimmt. Tragen Sie keine dunkle oder
verspiegelte Brille — man mdchte in Ihre Augen sehen kénnen.

Junge Frauen sollten ihre Reize nicht offen zur Schau stellen — also kein bauchfreies Top, keine durch-
sichtige Bluse ohne BH darunter und kein Minirock, der 30 cm Uber den Knien endet! Viele Personalfach-
leute — egal ob mannlich oder weiblich — reagieren darauf ablehnend! Frisch gewaschene Haare und sau-
bere Fingernagel sollten eine Selbstverstandlichkeit sein! Mit Make-up und Schmuck lieber dezent und
sparsam umgehen als zu dick auftragen. Piercings im Gesicht sollten Sie zum Gespréach lieber entfernen.

Korpersprache — Signale und ihre Bedeutung

Blickverhalten: Bleiben Sie im Standigen Blickkontakt mit Inrem Gesprachspartner. Das signalisiert Inte-
resse und Aufmerksamkeit.

Mimik: Atmen Sie langsam und tief durch die Nase und zeigen Sie ein entspanntes und offenes Lacheln.
Geruch: Sorgen Sie dafur, dass |hr Gesprachspartner Sie ,gut riechen kann“ - vermeiden Sie Schweil3-
geruch und gehen Sie angenehm riechend in das Gespréach. Nicht nur Augen und Ohren Ihres Gespréachs-
partners nehmen Sie wahr, sondern auch dessen Nase.

Korperhaltung: Sitzen Sie entspannt, lehnen Sie Ihren Oberkérper leicht nach vorne. Das zeigt Interesse
und Tatkraft. Hande dabei locker auf die Beine legen und nicht vor der Brust verschréanken, nicht wippen.
Gestik: Immer wieder verstandnisvoll mit dem Kopf nicken, damit bestétigen Sie Ihren Gespréachspartner.
Nicht wild gestikulieren, lediglich Argumente durch leichte Handbewegungen bekraftigen.

Stimme: Sprechen Sie laut und deutlich und nicht zu schnell. Eine zu leise Stimme ist anstrengend fur
den Gespréachspartner, eine Ubertrieben laute Stimme wird jedoch auch als unangenehm empfunden.
Kurze Redepausen sind vorteilhaft und signalisieren Selbstsicherheit.

Uberlegen Sie vorher, welche Unterlagen Sie zum Gesprach mitbringen. Hier eine kleine Liste, die
Sie beliebig erganzen kénnen:

Einladungsschreiben, Telefonnummer des Personalbiiros und Name des Ansprechpartners (falls Sie von
unterwegs anrufen missen), Kopien der Bewerbungsunterlagen, Liste lhrer Fragen an die Firma, Notiz-
block, Kugelschreiber....
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Pinktlichkeit ist ein absolutes MUSS bei einem Gesprach. Entweder Sie starten dann sonst schon mit
einem dicken Minuspunkt oder Sie miissen gleich wieder umkehren, weil andere Bewerber an der Reihe
sind und die Firma ihren straffen Zeitplan einhalten will.

- Kontrollieren Sie rechtzeitig, ob die Uhr richtig geht

- Stellen Sie Ihren Wecker oder lassen Sie sich wecken

- Nehmen Sie sich vor, mindestens eine Viertelstunde vor dem Termin in der Firma einzutreffen und kal-
kulieren Sie Stau oder Verspatungen mit ein. Abgehetzt, nass geschwitzt, zerzaust und véllig auRer Atem
verspatet einzutreffen macht nicht den besten Eindruck und ist fir einen selbst auch sehr stressig!

Informationen tber den Beruf und die Firma einholen! Im Gesprach missen Sie glaubhaft vermitteln
kénnen, warum Sie sich fiir diesen Beruf in genau dieser Firma interessieren und fiir geeignet halten.
Informationen Uber die Firma erhalten Sie von der Firma selbst, bei den Kammern (z. B. Handwerkskam-
mer, Industrie- und Handelskammer), bei der Berufsberatung oder im Internet.

Auf mogliche Fragen im Vorstellungsgespréach vorbereiten!

Ein Vorstellungsgesprach kann 20 oder auch 90 Minuten dauern. Um herauszufinden, wie gut Sie fir die
Ausbildungsstelle geeignet sind, wird der Gesprachspartner tGiber weite Teile des Gesprachs Fragen stel-
len. Wenn man héaufig gestellte Fragen kennt, kann man sich darauf vorbereiten.

Fragen zu Lebenslauf, Schule, Freizeit und Berufspraxis:

Was sind lhre Lieblingsfacher?

Welche Féacher liegen Ihnen/liegen lhnen nicht?

Warum haben Sie gute Noten in diesem Fach bzw. schlechte Noten in jenem Fach?
Gehen Sie gerne zur Schule?

Sind Sie mit dem Zeugnis zufrieden?

Kénnen Sie uns die Bemerkungen auf lhrem Zeugnis etwas naher erlautern?

Wie kommen Sie mit den Lehrern aus?

Wie kommen Sie mit den Mitschilern aus?

Welche Zeitungen, Zeitschriften oder Blicher lesen Sie? — Vorsicht, es kénnten Detailfragen dazu folgen
z. B. ,\Was haben Sie zuletzt gelesen? Worum ging es dabei?”

Wie verbringen Sie lhre Freizeit?
Uben Sie bestimmte Amter oder andere Funktionen in Schule oder Vereinen aus (Klassensprecher,
Jugendgruppenleiter ...)?

Licken im Lebenslauf werden ebenso gerne hinterfragt wie das Zustandekommen von Noten im Zeugnis,
Lieblingsfacher und die Entwicklung schulischer Leistungen in den letzten zwei oder drei Jahren. Sie wer-
den aufgefordert, mehr Gber Ihre Hobbys und Freizeitinteressen zu erzéhlen und ebenso lber Nebenjobs
oder Praktika, die sie gemacht haben. Auch Fragen zu den Eltern (welcher Beruf) oder zu Geschwistern
kdnnen gestellt werden.

Oft werden Sie auch mit einer offenen Frage aufgefordert ,,Erzéhlen Sie doch einmal etwas Uber sich“
— Was Sie dann erzahlen, kénnen Sie gut im Vorhinein tberlegen.

Fragen zur Berufswahl und zur Firma:

Warum haben Sie sich fur diesen Beruf entschieden?

Wie sind Sie darauf gekommen?

Wie lange ist es schon Ihr Wunsch, diesen Beruf erlernen zu wollen?

Haben Sie ein Praktikum oder einen Ferienjob in diesem Beruf gemacht? ]
Welche Vorstellungen haben Sie von diesem Beruf/von der Ausbildung bei uns?

Kennen Sie auch Nachteile Ihres Wunschberufes?

Warum halten Sie sich fur diesen Beruf fir geeignet?

Welche Berufe interessieren Sie noch?
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Warum haben Sie sich bei unserer Firma beworben?

Haben Sie sich auch bei anderen Firmen beworben? (Wer hier nein sagt, wird meist als etwas realitatsfern
eingestuft)

Was wissen Sie Uber unseren Betrieb?
Welchen Alternativberuf mochten Sie haben, wenn es mit diesem nichts wiirde?

Fragen zu lhrem Wissenstand:

Wenn ein Unternehmen mehr tber lhre Allgemeinbildung erfahren will, als lhren Zeugnissen zu entneh-
men ist, kann das Unternehmen Testfragen entwickeln. Aber auch in Vorstellungsgesprachen kdénnen
Wissensfragen gestellt werden. Gerade Banken, Sozialversicherungen oder Behdrden Uberprifen gerne
ihr Interesse an Politik oder Wirtschaft. Vor Gesprachen sollten Sie deshalb unbedingt regelméaRig den
politischen Teil einer guten Tageszeitung lesen und taglich Nachrichtensendungen verfolgen.

Fragen zu lhrer Personlichkeit:

In welchem Bereich sehen Sie Ihre besonderen Fahigkeiten? Was kénnen Sie gut?

Welche Aufgaben bereiten lhnen Schwierigkeiten?

Wo sehen Sie Ihre Starken und wo lhre Schwéchen?

Versuchen Sie, sich selbst zu beschreiben.

Wie stehen Sie zum Thema Punktlichkeit (Ehrlichkeit, FleiR)? u

»Das Recht auf Liige*“: Es sind im Vorstellungsgesprach nur Fragen erlaubt, die ,arbeitsbezogen® sind,
d. h. die mit dem Ausbildungsplatz in direktem Zusammenhang stehen.

Unzulassig sind Fragen wie

- Politische Meinung oder Zugehdorigkeit zu einer Partei

- Privatplane in Bezug auf Heirat, Familienplanung, Freizeitgestaltung
- Vermoégensverhaltnisse (Schulden, ...)

- Religionszugehdorigkeit (aul3er bei Arbeitgeber Kirche)

- Gesundheitszustand (auRer bei Piloten, Zugfuhrern, Polizei, ...)

- Wohnsituation (bei Eltern, alleine, ...)

Wenn davon auszugehen ist, dass von einer bestimmten Antwort auf diese Fragen die Vergabe des Aus-
bildungsplatzes abhéangt, so kann der Bewerber nicht nur die Antwort verweigern (das ware oft gleichbe-
deutend mit einer Absage), sondern sogar die Unwahrheit sagen!!!

Hintergrund: Im Grundgesetz ist die Privatsphéare geschitzt. Unzulassige Fragen in diesem Bereich [6sen
einen Gewissenskonflikt aus, dem mit dem ,Notwehr-Recht auf Lige“ Rechnung getragen wird.

Frage nach dem Gesundheitszustand oder nach Krankheiten: Der Arbeitgeber darf sich nur nach aktuellen
Erkrankungen erkundigen, die die berufliche Leistungsfahigkeit einschréanken. Es muss auch ein direkter
Bezug zur zuklnftigen Tatigkeit bestehen. Ist dies nicht der Fall, gilt auch hier das ,Recht auf Lige*“.

Sollte ein Arbeitgeber eine unzulassige Frage stellen, die Sie nicht beantworten mochten, so reagieren Sie
am besten zunachst mit dem hoflichen Hinweis: ,Ich méchte diese Frage nicht beantworten, ich denke sie
hat nichts mit der Ausbildung zu tun.*

Eigene Fragen vorbereiten!

Wer sich beim Vorstellungsgespréch nicht nur ausfragen lasst, sondern sich auch seinerseits mit gezielten
Fragen uber die Firma informiert, macht einen guten Eindruck. Viele Personalleute beméangeln, dass die
Bewerber selbst kaum etwas fragen oder wissen wollen. Oft werden aber vor lauter Aufregung die eigenen
Fragen auch vergessen. Deshalb ruhig einen Zettel mitbringen, auf dem die eigenen Fragen notiert sind.
Wem nur einfallt ,Wie viel Geld bekomme ich?“ und ,Wie viel Urlaub habe ich?“ wird keinen guten Eindruck
machen.
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Die folgende Fragensammlung soll nur als Anregung dienen. Ihnen werden bestimmt noch weitere Fragen
einfallen, die dann mehr auf Ihre persoénliche Situation zugeschnitten sind:

Wie viele Auszubildende hat lhre Firma?

Wie viele Auszubildende stellen Sie in diesem Jahr ein?

Welche Abteilungen werde ich wahrend der Ausbildung kennen lernen?

Wie ist der Berufsschulunterricht organisiert? Habe ich Teilzeit- oder Blockunterricht?

Gibt es betrieblichen Unterricht? Wie ist die Arbeitszeit geregelt?

Besteht die Mdglichkeit, nach der Ausbildung tbernommen zu werden?

Welche Aufstiegschancen bestehen in Ihrem Unternehmen?

Wie hoch ist die Ausbildungsvergitung? Was kann ich nach der Ausbildung in etwa verdienen?
Besteht vielleicht die Méglichkeit, mir in einem Rundgang einige wichtige Stationen der Ausbildung zu
zeigen (z. B. Lehrlingswerkstatt, Bilros, vielleicht auch den ganzen Betrieb)?

Wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen?

Ganz kurz vor dem Gespréch:

Sie sind (punktlich) im Unternehmen angekommen. Kontrollieren Sie (im Waschraum der Toilette) noch
einmal ihr Aussehen (und nehmen Sie spatestens jetzt den Kaugummi aus dem Mund). Atmen Sie noch
einmal tief durch und lassen sich Satze durch den Kopf gehen wie ,Es wird halb so schlimm — ich schaff
das schon! Ich bin gut vorbereitet und ganz ruhig“. Am Empfang und/oder im Vorzimmer zeigen Sie freund-
lich lachelnd Ihr Einladungsschreiben vor.

Waéhrend des Gespréaches:

,»Flir den ersten Eindruck bekommt man keine zweite Chance“. Der persénliche Gesamteindruck zu
Beginn ist hierfur entscheidend. Klopfen Sie selbstbewusst an (weder an die Tur hAmmern, noch so leise
klopfen, dass es nicht gehdrt werden kann). Den Raum mit aufrechtem Gang und einem Lécheln betreten
und den Gesprachspartner ansehen. Auch fur den weiteren Gesprachsverlauf gilt: Hoflich sein und lacheln,
l&cheln, lacheln!

GrufRen Sie hoflich und bedanken Sie sich fir die Einladung zum Vorstellungsgespréach - dies ist
ein guter Start. Warten Sie, bis Ihnen die Hand gereicht wird — aber nicht aufdrangen, wenn Ihnen die
Hand nicht gereicht wird. Streckt man Ihnen jedoch die Hand entgegen, dann ist ein normal fester Hande-
druck wichtig — vorher bewusst Uben. Ist Ihre Hand feucht (vor Aufregung), dann unauffallig trocken strei-
chen.

Achten Sie bei der Vorstellung auf den Namen Ihres Gespréachspartners und pragen Sie ihn sich ein.
Falls Sie den Namen nicht verstanden haben, fragen Sie sofort nach. Im Laufe des Gespraches sollten
Sie Ihr Gegenlber dann mehrmals mit seinem Namen korrekt ansprechen.

Setzen Sie sich erst, wenn Sie dazu aufgefordert werden.

Auf die gesamte Stuhlflache setzen und mit dem Ricken leicht anlehnen. Wenn Sie die Beine parallel
auf den Boden stellen, signalisieren Sie Offenheit. Verschréankte Beine signalisieren Abwehr, Beine um die
Stuhlbeine geschlungen zeigen lhre Nervositat. Vermeiden Sie auch zu starkes Zurlicklehnen und das
Verschranken der Arme (Abwehrhaltung). Legen Sie die Hande locker auf die Beine.

Unsicherheitsgesten wirken ungunstig: Nicht unruhig auf dem Sitz herumrutschen, nicht mit den Fin-
gern im Gesicht herumfummeln oder am Hinterkopf kratzen.

Geben Sie ruhig zu, dass Sie nervgds sind, vor allem wenn Sie gefragt werden. Das ist menschlich und
zeigt, dass Sie ehrlich sind.

Wird ein Getrank angeboten, ruhig annehmen. Allerdings keine Sonderwiinsche (Tomatensaft), keine
heiBen Getréanke (durch Aufregung und ein heiRes Getrdnk schwitzt man leichter) und keinen Alkohol
verlangen.
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Rauchen Sie nicht. Eine evtl. angebotene Zigarette sollten Sie lieber hoflich ablehnen - auch unter Stress
nicht vom Nikotin abh&ngig zu sein, macht einen guten Eindruck.

Zu Beginn des Gespraches wird oft ,,small talk“ gemacht. Zum Beispiel ,Haben Sie gut hergefunden?*
Hintergrund: Viele Gesprachspartner sind geschult und mdchten eine angenehme Gesprachsatmosphéare
schaffen. Dann nur nicht zu ausflhrlich werden (,StraRenbahn Nr. 5, dann musste ich 5 Minuten warten,
dann Bus Nr. 12).

Waéhrend des Gesprachs viel Blickkontakt mit Ihrem Interviewer halten. Haufiges Wegschauen sig-
nalisiert Desinteresse und/oder wirkt ausweichend. Den Blick standig auf den Boden oder den eigenen
Schof zu richten, wirkt verschlossen und gehemmt. Aber starren Sie lhren Partner nicht aufdringlich an —
Sie sind ja keine Schlange, die ihr Opfer hypnotisieren will!

Als Bewerber sollten Sie nicht versuchen, den Gesprachsverlauf zu dominieren. Lassen Sie sich
von Ihrem Gegentiber fiihren.

Lassen Sie den Partner unbedingt ausreden. Unterbrechungen sind unhdflich und man kann nichts
falsch machen, wahrend der andere redet. Durchaus diesen auch durch Nachfragen zum Weiterreden
animieren.

Nicht besserwisserisch sein (,Das ist falsch...“), sondern ,Ich kann Ihre Meinung verstehen, aber...“ oder
.Man kénnte das meiner Meinung nach auch so sehen...”.

Konzentrieren Sie sich auf das, was Ihr Gesprachspartner sagt. Entwickeln Sie nicht gleichzeitig ei-
gene Gedanken — Sie kdnnten sonst wichtige Sachen Uberhdren.

Bekraftigen Sie Ihre Argumente ab und zu durch leichte Gesten, jedoch nie mit dem Finger auf jeman-
den zeigen.

Sprechen Sie weder zu schnell noch zu langsam (bei Aufregung verhaspelt man sich leicht und zieht
das Sprechtempo zu stark an).

Lassen Sie erkennen, dass Sie gut zuhdren und genau verstehen, was im Gesprachsverlauf gesagt
wird. Wenn Sie etwas nicht verstehen, fragen Sie héflich nach. Ihr Gegentiber soll nie den Eindruck haben,
dass er/sie an lhnen vorbeiredet.

Vor der Antwort auf eine Frage ruhig etwas Zeit lassen. Wenn Sie ,wie aus der Pistole geschossen”
antworten, entsteht eventuell der Eindruck, dass Sie lhre Antworten auswendig gelernt haben.

Stellen Sie lhre eigenen, vorbereiteten Fragen. Sie kdnnen ruhig einen Zettel mitnehmen, auf dem die
Fragen stehen bzw. auf dem Sie sich Notizen machen kdnnen.

Der letzte Eindruck bleibt haften — deshalb in jedem Falle freundlich verabschieden. Bedanken Sie
sich fur das nette Gespréach und betonen Sie Ihr Interesse an einem Ausbildungsplatz. Fragen Sie, bis
wann Sie mit dem Ergebnis rechnen kdnnen.

Und wenn das Vorstellungsgesprach nicht den gewinschten Erfolg gebracht hat?

-Erfahrung ist die Summe aller Misserfolge“ — sagt ein Sprichwort! Und es ist etwas Wahres dran!

Sehen Sie das Gesprach als eine gute Ubung an, die Erfahrungen daraus werden lhnen beim néchsten
Mal weiterhelfen.

TIPP: Uben Sie vor Ihrem ersten Gesprach die ungewohnte Situation mit Eltern oder Freunden —
das ist die beste Vorbereitung!

Sie kénnen dazu die Ubung ,16 Fragen — 16 Antworten® auf der nachsten Seite verwenden.
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Ein Vorstellungsgesprach zum Uben - "16 Fragen - 16 Antworten"

Vorbereitung:

Suchen Sie sich eine Person, die den Part eines Personalchefs tGbernimmt. Setzen Sie sich zusammen
an einen Tisch und verwenden Sie wenn moglich eine Videokamera, um das Gesprach aufzuzeichnen.
Durchfihrung:

Der ,Personalchef” stellt Ihnen nun der Reihe nach alle 16 Fragen, die in dieser Reihenfolge durchaus
gestellt werden kénnten. Sie antworten und verhalten sich so, wie Sie es in einem ,echten Gesprach® auch
tun wirden.

Besprechung:

Erst wenn alle 16 Fragen gestellt wurden, besprechen Sie lhre Antworten und lesen dazu die Tipps zu den
einzelnen Fragen.

1) Guten Tag, ich freue mich, Sie kennen zu lernen. Moéchten Sie etwas trinken?

Wird ein Getrank angeboten, ruhig annehmen. Allerdings keine Sonderwiinsche (Tomatensaft), keine hei-
Ren Getranke (durch Aufregung und heiRem Getrank schwitzt man leichter) und keinen Alkohol verlangen.
Wird eine Zigarette angeboten, lieber ablehnen. Es kénnte ein Test sein (Nichtraucher).

2) Bitte sagen Sie mir, warum Sie gerne Kaufmann fur Biromanagement werden wollen?

Hier ist es notwendig, dass man einige typische Tatigkeiten oder Anforderungen des Berufes nennt und
dann begriindet, warum man diese gut erfiillen kann bzw. weshalb einen diese interessieren. ,Im Beruf
Kaufmann fir Buromanagement hat man viel mit dem PC zu tun. Briefe schreiben, Tabellen erstellen,
Rechnungen schreiben, etwas organisieren — das interessiert mich und ich habe auch bereits Kenntnisse
in Word, ..."

Es ist auch gut, wenn man sagen kann “Ich habe mich gut informiert .../habe ein Praktikum gemacht ...”

3) Kommen fir Sie noch andere Berufe in Frage?

Ahnliche Berufe kénnen ohne weiteres genannt werden, z. B. Industriekaufmann, Speditionskaufmann.
Die Ahnlichkeiten der Berufe kdénnen hervorgehoben werden - dann aber sagen, warum man doch lieber
Burokaufmann lernen wirde. Nennt man ganz andere Berufe, sollte man das schon gut begriinden kén-
nen.

4) Warum haben Sie sich bei unserer Firma beworben?

.lhre Firma hat einen guten Namen*® oder ,lhre Firma ist ja sehr bekannt® oder "Ich kenne ihre Produkte
bzw. Ihre Dienstleistungen" oder ,Ich habe mich bei der Berufsberatung informiert, dort hat man mir den
Rat gegeben, mich bei lhnen zu bewerben® oder ...

5) Was wissen Sie denn Uber unsere Firma?

Informationen Uber den Beruf und die Firma einholen! Im Gesprach mussen Sie glaubhaft vermitteln kén-
nen, warum Sie sich fur diesen Beruf in genau dieser Firma interessieren und fir geeignet halten. Infor-
mationen Uber die Firma erhalten Sie von der Firma selbst, bei den Kammern, bei der Berufsberatung oder
im Internet auf der Homepage der Firma.

6) Haben Sie sich auch bei anderen Firmen beworben?
Wer hier nein sagt, wird meist als etwas ,realitatsfern“ bzw. blaudugig angesehen, denn es ist Uiblich, dass
man sich bei mehreren Firmen bewirbt. Also ruhig sagen, dass man sich mehrfach beworben hat.

7) In welchen Bereichen sehen Sie Ihre besonderen Fahigkeiten und Stéarken - was kénnen Sie gut?
Hier kann man auf einzelne Schulfacher eingehen, z. B. ,logisches Denken liegt mir, ich bin in Mathe auch
ganz gut“ oder ,Mir fallt es recht leicht, Briefe oder Aufsatze zu schreiben — das kann man sicherlich auch
in diesem Beruf gut gebrauchen®. Auch auf Dinge wie ,Ich kann gut mit Menschen umgehen, Freunde
kommen mit ihren Problemen gerne zu mir“ oder ,Ich kann gut mit dem PC umgehen...“ kbnnen Sie hin-
weisen. Ebenso sind Hobbys oder ehrenamtliche Tatigkeiten (Verein, Gemeinde, Jugendgruppe, Schule)
Punkte, die Sie nennen sollten.
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8) Wie stehen Sie zum Thema Punktlichkeit?

Pinktlichkeit ist etwas, worauf viel Wert gelegt wird in der Arbeitswelt. ,Ich finde, Pinktlichkeit ist sehr
wichtig. Ob in der Schule oder sicher auch im Beruf. Vereinbarte Termine miissen eingehalten werden,
sonst ist man als Geschaftspartner schnell aus dem Rennen ...*

9) Gehen Sie gerne zur Schule?

Die Antwort kann sein: ,Sehr gerne ...“, kénnte aber auch lauten: ,Na ja, ich wirde zwar manchmal lieber
etwas anderes machen, ich weild aber, dass es wichtig ist, zu lernen. Ich freue mich nun schon auf die
Berufsausbildung, weil man da mehr in der Praxis ist und etwas weniger Schule hat.”

10) Was sind Ihre Lieblingsfacher?

Es ist sicher giinstig, wenn die Lieblingsfacher etwas mit dem Beruf zu tun haben — z. B. Mathe, Deutsch,
RW, Wirtschaft oder Textverarbeitung bei kaufmannischen Berufen. Aber Vorsicht! Wenn man sagt ,Mathe
ist mein Lieblingsfach® und dann eine schlechte Note in Mathe hat, muss man dies auch begriinden. Liigen
sollte man auch hier nicht. Auf ,Knackpunkte“im Lebenslauf, also z. B. auch zur Schule, wird man sowieso
oft angesprochen - hier hilft aber eine realistische, ehrliche Begriindung.

11) Wie kommen Sie mit lhren Lehrern aus?

Mit manchen Menschen kommt man gut aus, mit anderen weniger gut. Das ist nur natirlich. Demnach
kénnte man ruhig zugeben, wenn man mit einem Lehrer mal nicht so gut auskommt, man sollte aber dann
auch sagen, dass man mit den anderen besser zurechtkommt. Was nicht gut ankommt ist ,mit denen
komme ich einfach nicht zurecht, die haben mich alle auf dem Kieker*.

12) Wie verbringen Sie lhre Freizeit? Haben Sie Hobbys?

Nach den Hobbys gefragt, sollten Sie mdglichst die Hobbys nennen, die am besten zum angestrebten
Beruf passen. Wer zum Beispiel einen technischen Beruf lernen will und gerne bastelt oder sein Fahrrad
repariert, sollte dies sagen. Bei kaufmannischen Berufen sind PC-Kenntnisse (Word, Excel) von Vorteil
sowie das Interesse an Wirtschaft und am Bérsengeschehen. Teamfahigkeit zeigt nach Meinung vieler
Personalchefs, wer einen Mannschaftssport betreibt oder in einem Verein oder in einer Jugendgruppe
aktiv ist und evtl. auch Verantwortung tbernimmt.

13) Welche Bucher, Zeitschriften oder Zeitungen lesen Sie?
Seien Sie auch hier ehrlich, denn es kdnnten Detailfragen dazu folgen, z. B. ,Was haben Sie zuletzt gele-
sen? Worum ging es dabei?*

14) Waren Sie in letzter Zeit ofters bei einem Arzt — sind Sie gesund?

Der Arbeitgeber darf sich nur nach aktuellen Erkrankungen erkundigen, die die berufliche Leistungsféhig-
keit einschranken und die ,arbeitsbezogen” sind, d. h. die mit dem Ausbildungsplatz in direktem Zusam-
menhang stehen. Siehe Ausfiihrungen bei ,Das Recht auf Lige*“.

15) Haben Sie vor, in nachster Zeit eine Familie zu grinden?
Dies ist ebenfalls eine unzulassige Frage — Man kann sie jedoch auch beantworten z. B. ,Nein, daflr ist
es noch zu frih* - siehe ,Das Recht auf Liige*.

16) So, nun mdchte ich auch IThnen Gelegenheit geben, Fragen an mich zu stellen.
Siehe Ausfiihrungen bei ,Eigene Fragen vorbereiten®,

Hinweis: Ganz wichtig ist, dass Sie in einem Gesprach ehrlich und ,Sie selbst sind. Ilhre Antworten muis-
sen stimmen und stimmig sein. Wenn Sie immer nur sagen, was vermutlich gerne gehért wird, ohne dass
es sich so verhalt, wird dies dem Firmenvertreter schnell klar werden.

Deshalb kénnen diese Hinweise und mégliche Antworten nur Beispiele sein - Sie miissen sich Ihre Ant-
worten auf lhre Person bezogen vor dem Gesprach Uiberlegen. Insofern lohnt sich eine Vorbereitung auf
das Gesprach immer.
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Vorstellungsgesprache in Gruppen

Immer mehr Firmen laden mehrere Bewerber gleichzeitig ein - zu einer Gesprachsrunde, Gruppen-
diskussion oder einem Assessment-Center.

Als Begriindung fir diese Form hore ich von Betrieben

- dadurch kann man die Teamféhigkeit und das Sozialverhalten der Bewerber am besten beurteilen

- dabei verhalten sich die Bewerber ungezwungener und lockerer als bei einem Einzelgesprach

Einige Beispiele aus der Praxis (Aufgabenstellungen von Firmen):

»Einsame Insel*

Eine Gruppe von 6 Bewerbern wird eingeladen.

Aufgabe 1: ,Stellen Sie sich vor, Sie sind auf einer einsamen Insel gestrandet. Welche 10 Gegenstande
wirden Sie sich wiinschen, die IThnen das Uberleben erleichtern?*

Aufgabe 2: ,Suchen Sie aus lhren 10 Gegenstanden die drei Wichtigsten heraus!*

Aufgabe 3: ,Tauschen Sie sich mit den anderen Gruppenmitgliedern aus, diskutieren Sie und einigen Sie
sich auf insgesamt 5 Gegenstande" — wurde z. B. bei Banken verwendet.

»Klassenfahrt

Eine Gruppe von 8 Bewerbern wird eingeladen.

Aufgabe: ,Stellen Sie sich vor, Sie wollen einen Klassenausflug unternehmen. Diskutieren Sie, wohin Sie
gerne fahren mochten und einigen Sie sich auf ein Ziel.“ - wurde im Einzelhandel (Verkauf) eingesetzt.

»Firma grinden*

Eine Gruppe von 8 Teilnehmern wird eingeladen.

Aufgabe: ,Stellen Sie sich vor, Sie wollen eine Firma griinden. Uberlegen Sie gemeinsam, welches Produkt
Sie herstellen oder verkaufen mdchten und einigen Sie sich auf einen Namen fir Ihre Firma.“ - wurde fur
den Beruf ,Kaufmann fiir Bilromanagement“ verwendet.

»Zeitschrift PC-Junior

Eine Gruppe von 8 Teilnehmern wird eingeladen.

Aufgabe: ,Stellen Sie sich vor, Sie mdchten eine neue Computerzeitschrift herausbringen. Sie soll ,PC-
Junior’ heiRen. Wie wirden Sie diese Zeitschrift aufbauen, welche Inhalte wirden Sie mit hinein nehmen?“
- wurde von einem Verlag im Beruf ,,Mediengestalter* eingesetzt.

Wahrend des ganzen Gruppenprozesses werden die Teilnehmer beobachtet:
- Wer macht gute Vorschlage?

- Lasst man andere ausreden, kann man ,diskutieren?

- Lasst man andere Meinungen gelten?

- Redet man zu viel oder zu wenig?

Tipps:

Gut zuhoren, aufmerksam und konzentriert sein, eine gewisse Lockerheit ware gut.

Auf eine gute Mischung kommt es an, zu viel zu reden ist genauso schlecht wie zu schweigen.

Fallt einem inhaltlich nichts ein, so kann man sich dennoch am Gesprach beteiligen, in dem man ,mode-
riert z. B. das bisher Gesagte zusammenfasst.

Wichtig: Méglichst friih etwas beitragen (und wenn man nur sagt ,Wie meinst du das?) - je langer man
schweigt, desto schwieriger wird der Einstieg.
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Was lassen sich (grof3e) Firmen fiir ihre Bewerberauswahl einfallen?

Eine Krankenkasse fir den Beruf Sozialversicherungsfachangestellte/r

Fragen aus Politik - z.B. Wer ist Bundeskanzler

Bewerber erhalten Gesetzestexte und Félle — Frage: ist die getroffene Entscheidung richtig?

Mathe — Kopfrechnen

Deutsch — Drei ,gleiche Satze* — Welcher Satz ist fehlerfrei geschrieben? (Rechtschreibung)

Frage: Warum ist der Himmel blau? (Immer wieder werden Fragen gestellt, auf die man die Antwort ten-
denziell nicht wissen kann. Die Firmen wollen dadurch sehen, wie jemand in seiner Verunsicherung rea-
giert — gut wére zum Beispiel ,,Tut mir leid, das kann ich Ihnen nicht beantworten®)

Eine grofRe Druckerei/Online-Druckerei fur die Berufe Medientechnologe, Kauffrau fir Biroma-
nagement und Mediengestalter in Form eines Assessment-Centers
Persoénliches Gesprach zu Beginn
Schriftliche Prifung Mathe, Deutsch, Allgemeinwissen
Teamspiele und Gruppendiskussion (Teamfahigkeit und Umgang mit Menschen im Fokus der Firma)
e Gemeinsam einen Stab auf den Fingern balancierend diesen ablegen
e Eigene Firma ausdenken und in Gruppe prasentieren
o Bilder entlang einer Schnur ausgelegt, merken, umdrehen und gemeinsam die richtigen Bilder
zuordnen

Eine Drogerie-Kette ladt die Bewerber zu einem ,,Kennenlern-Tag“ ein
10 Uhr Beginn mit einem Mathe-Test
e Grundrechnen 3366-33+97; 2/8 + 4/8
e Prozentrechnen (Von 24 Schilern 6 weiblich — wie viele Prozent sind das?)
e Textaufgaben
24 Punkte sind zu erzielen — bei der Halfte gilt der Test als bestanden, nur dann folgt Teil 2
11 Uhr — ,Jetzt geht es um mich®
e Stellen Sie sich anhand eines der beiden Themen vor (5 Minuten Zeit)
o Wie sieht Ihre Freizeitgestaltung aus?
o Was war besonderes an der vergangenen Schulzeit?
e Gruppendiskussion zu einem vorgegebenen Thema
e Abschlussgesprache
Ende gegen 15 Uhr

Eine Klinik fir den Beruf Gesundheits- und Krankenpfleger/in
10 Bewerber werden gemeinsam eingeladen
Unter anderem héangt im Klassenzimmer ein Bild (Mann der sich mit schmerzverzerrtem Gesicht seinen
Bauch hélt). Jeder soll sich seine Gedanken zu diesem Bild notieren
Im Einzelgesprach dann verschiedene Fragen:
e Warum diesen Beruf?
e Was ist evtl. negativ an diesem Beruf?
e Hobbys? Freizeit?
e Und: Welche Gedanken haben Sie sich zu dem Bild notiert (Antworten wie ,Dem Menschen geht
es nicht gut, ich méchte wissen was ihm fehlt und méchte ihm helfen” sind dabei positiv)

Eine groRRe Kaufhaus-Kette fir den Beruf Gestalter fir visuelles Marketing

Nach der schriftlichen Bewerbung erhélt man fur einen Online-Test ein Kennwort, das nur an einem Tag
gultig ist und man kann nur in der Zeit von 13 — 17 Uhr den Test machen. Zeitbedarf ca. 130 Minuten
Dann erst erfolgt die Einladung zu einem Gespréach

Ein groRes Energie-Unternehmen fur den Beruf Fachinformatiker mit einem Assessment-Center

e Gruppenarbeit: In die Rolle eines Ausbilders versetzen und diskutieren, welche Eigenschaften
bei Bewerbern wichtig sind (z.B. Teamféhigkeit)

e Sich selbst an einer Flipchart vorstellen

e Gruppenarbeit: Fur eine Firma einen Teil einer Homepage auf einem Blatt Papier gestalten (auf
dieser Seite soll die Ausbildung der Firma vorgestellt werden)

e Einzeltest: Einen Artikel fir eine Reisezeitschrift iiber eine Reise verfassen (1 Seite Text)

e Gemeinsamer Imbiss
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Tipps zu Teamarbeit und Gruppenaufgaben beim Einstellungsverfahren

Wahrend der Gruppenarbeit sind meist mehrere Firmenvertreter als Beobachter dabei
und achten auf

Teamfahigkeit
Kommunikationsfahigkeit
Sozialverhalten
Kooperationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit

Sprachliches Ausdrucksvermdgen
Moderationsfahigkeiten
Einfihlungsvermogen
Ergebnisorientiertheit

AN O N N N R

Was kdnnte als negativ beurteilt werden?

Nichts reden, keine Beitrage liefern, sich nicht beteiligen
Zu viel reden — die anderen dominieren

Aggressiv werden

Anderen ins Wort fallen

Andere kritisieren

ANENENENEN

Was kdnnte als positiv beurteilt werden?

\

Dazu beitragen, dass die Diskussion nicht stehen bleibt

Schweigende Teilnehmer einbeziehen, ansprechen und nach ihrer Meinung fragen
Zusammenfassen, Impulse geben z.B. ,wollen wir..."

Schlichten wenn Teilnehmer persénlich werden

Aufmerksam anderen zuhdren

Moderieren

Freiwillig Arbeiten Gbernehmen z.B. schreiben auf Flipchart

ANENENENENAN

Generell gilt fur diese Ubungen:

Die Beobachter achten weniger auf die Diskussionsbeitrdge, sondern wie die Teilnehmer unter
dem Druck der gegenseitigen Konkurrenz mit ihren Mitbewerbern umgehen. Einerseits sollte
man etwas von sich zeigen, andere tuberzeugen und eine eigene Meinung vertreten. Anderer-
seits sollte man auf Vorstellungen und Meinungen der anderen eingehen und das gemeinsame
Gruppenergebnis im Blick haben. Eine gute Mdglichkeit, diese Anforderungen unter einen Hut
zu bringen, bietet sich, indem man sich als Moderator der Diskussion betétigt. Daneben ist
auch die Prasentation des Gruppenergebnisses geeignet, als Bewerber Punkte zu sammeln.
Ein gutes Gruppenergebnis kommt allen zugute. Nur wenn alle ihre Ellenbogen einfahren und
stattdessen ihre Sozial- und Kommunikationskompetenz einsetzen, kann es bei dieser ,Jeder-
gegen-jeden-Veranstaltung® zu einem guten Ergebnis kommen.
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Tipps zur Selbst-Prasentation (z. B. wenn man sich an einer Flipchart den anderen
Teilnehmern vorstellen soll. Aber auch fur Prasentationen von Gruppenergebnissen etc.

NN

\

Suche vorab eine passende Uberschrift fiir Deine Flipchart

Sprich laut und deutlich und nicht zu schnell

Lachle ab und zu — das macht Dich sympathisch

Schaue beim Reden deine Zuhdrer/innen abwechselnd an

Erzéhle der Reihenfolge nach und nicht durcheinander

Achte auf deine Redezeit, du solltest sie so genau wie moglich einhalten und keinesfalls
uberschreiten

Wenn du sprichst, wende dich immer der Gruppe zu, d.h. rede nicht, wenn du z.B. et-
was auf die Flipchart schreibst, sonst kann dich niemand verstehen

Nimm etwas in die Hand z.B. kleine Moderationskarten, auf denen Du Dir Stichpunkte
notiert hast

Sprich nicht Uber deine Schwachen oder Liicken in deinem Lebenslauf

Hebe deine Starken hervor, aber bewerte dich nicht - beschreibe dich lieber

Vermeide es, dich zu sehr in den Himmel zu heben - es soll nicht angeberisch riber-
kommen

Achtung! Hore auch bei deinen Mitbewerberinnen und Mitbewerbern gut zu. Es kann
durchaus vorkommen, dass du als Uberraschungseffekt etwas tiber sie erzahlen musst
Nutze die Hilfsmittel, die du zur Verfligung hast. Zum Beispiel ein Whiteboard, eine Flip-
chart oder/und Moderationskarten

Frage am Ende dein Publikum, ob es noch Fragen hat

Fir weitere Informationen, sowie einem individuellem
Beratungsgesprach melden Sie sich bei uns unter 069
82997 795 oder per E-Mail unter Offenbach.Berufsbe-

ratung@arbeitsagentur.de.
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