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Hinweis:

Dig=e Onentierungshilfe sall lediglich sine Hifestellung/Anre-
gung filr die Gestaltung deiner individuellen Bewerbungs-
urteragen s=in und erhebt keinesfalls einen Anspruch auf
Wollstandighkeit.

Generell gilt, dass eine Bewerbung stets individuell
auf die Stelle und die Firma, bei der du dich bewirbst,
abgestimmt sein sollte.

Bei Fragen rund um die Themen Bernufs- und Studiemaahl,
Arbeiten und Studiersn im Ausland, Bewerbung, Vorstel-
lungsgesprach und Auswahlverfahren kannst du dich geme
an die Mitarbeiter des fiir dich zustandigen Benufsinforma-
fionszentrums cder an die zustandigen Berufsherater wen-
den.

Beschraibungen zu Berufsfeldern und Berufshildern findest
du unter www.berufenet.arbeitsagentur.de

Einen ausfuhrlichen Berufswahliest bietet unser Ediundungs-
tool Check-U. Du findest Check-U unter
www.arbeitsagentur.de/bildungfwelche-ausbildung-wel-
ches-studium-passt

Urnsere Jobborse mit stets aktuellen Ausbildungs- und Joban-
gebaten und vielseifigen Filkermioglichkeiten findest du auf
www.arbeitsagentur.deljobsuchel

Wir von den Berufsinformaticnszentren Altdtting und
Traunstein wilnschen dir viel Freude mit diesem Heft
umnd viel Erfolg bei der Erstellung deiner Bewerbung!



Uriser Angebot im BIZ Aligttng | Traunstein

Unser Angebot

it eimer guten Bewesrbung gestaltet sich die Aushildungs-,
Arbeits- und awch Studienplatzsuche wesentlich einfacher,
da dich die Betricbe, Behdrden oder Hochschulen bzw. Uni-
wersititen nicht persdnlich kennen. Mit deiner Bewerbung
hinterlasst du den ersten Eindruck. Maturiich sind Bewsr-
bungen am efolgversprechendsten, wenn der Verfasser ge-
nau weill, was es beim Format zu beachten gibt und wie er
seine Starken, Fahigkeiten und seinen Werdegang ideal pra-
sentiert und fir sich, wie es der Begnff "BeWERBUMNG"
schon sagt, am besten Werbung macht.

it diesem Heft mochien wir allen Menschen, die sich auf
Ausbildungs-. Arbeits- oder Studienplatzsuche befinden, ei-
rien kleinen aber feinen Wegweiser zur Verfligung stellen,
der alles Wissenswerie zum Thema Bewerbung, Vorstel-
lungsgesprach und Auswahltests enthalt. Zu den wichtig-
sten Themen haben wir alles an Wissen gebiindelt, um
dich auf deinem beruflichen Weg bestmidglich zu unterstit-
Zen.

Falls du Hilfe, Unterstiitzung oder Feedback zu deiner
Bewerbung bendtigst, helfen wir dir im BiZ gerne weiter!

Um dich optimal bei deiner Bewerbung zu unterstitzen
ist matiirlich ein persénlicher Termin ideal, bei dem wir
uns ganz deinen Bewsrbungsunterdagen widmen. Einen Ter-
min kannst du persdnlich, telefonisch oder per E-Mail mit uns
versinbaren. Du kannst uns auch deine Unteragen zukom-
meen lassen und wir geben dir Feedback, was an deiner Be-
werbung gut ist und was ggf. noch verbessert werden kann.

Das BIZ Traunstein erreichst du telefonisch unter

0BE1 { 703 - 213 oder per E-Mail an Traunstein BIZf@ar-
beitsagentur.de. Die Offnungszeiten fir das BIZ Traunstein
findest du unter www. arbettsagentur defvor-oriftraunsteinibiz-
fraunstein

Das BIZ Altatting erreichst du telefonisch unter

DBET1 / 986 - 222 oder per E-Mail an Altoetting. BIZi@ar-
beitsagenturde. Diz Offnungszeiten fir das BIZ Atéting fin-
dest du unter waen arbeitsagentur defvor-ortftraunsiein'biz-al-
foetling

Wir winschen dir nun viel Spalt mit unserem Bewer-
bungsheft und viel Erfolg bei deinen Bewerbungen!



Wiz finde ich gesignete Aushildungs- und Arbeitsstellzn?

Wo finde ich freie Stellen?

Grundsaizlich gibt es viele verschiedens Moglichkeiten, freie
Ausbildumgs- und Arbeitsstellen zu suchen und auch zu fin-
den. Die klassische Methode ist, in den lokalen Zeitungen
nach freien Stellen Ausschau zu halten. Die hier inserierten
Siellenanzeigen sind stets aktuell und vor allem suchen hisr
alle Arten von Unternehmen ihre Bewerber.

Eine weitere Methode ist die Suche auf Online-Jobbdrsen.
Zumn Beispiel findest du auf wenw arbieitsagentur.de eine stets.
aktuelle und gut gepflegte Stellenbdrse. Bei dieser Stellen-
borse gibt es auch Fittermaglichkeiten, mit denen du die Su-
che nach deinen Winschen einschrankesn und steuem
kannst. Meben unserer Stellenborse gibt es viele weitere On-
line-Jobbdrsen, die du wahrscheinlich auch schon aus Funk
und Fermsehen kennst

Meben den Stellenanzeigen auws lokalen Zeitungen und On-
line-Jobbdrsen empfiehlt sich auch ein Blick auf die Karriere-
Portale der einzelnen Untermehmen. Immer mehr Unterneh-
men haben auf ihrer Lintemnehmens-Homepage auch sin
Famereportal. Auf den Kamereporialen sind die derzeit aus-
geschriebenen Siellzn zu finden.

D kannst auch deine Freunde, Familie und Bekanmnten
fragen, wenn sie bel einem Unternehmen arbeiten, das dich
anspricht. ok derzeit Stellen fred sind. Hier erhaltst du viel-
leicht schon wichtige Infos bevor die entsprechenden Stellen
offentlich auspgeschrieben sind.

Werfugt ein Arbeitgeber lber ein Online-Bewerbungspor-
tal, ist dieses auch bei der Bewerbung zu nutzen. Schrift-
lichie Bewerbungen oder Bewerbungen per E-Mail werden
dann micht mehr bericksichtigt.

Sofern du sine Stellenanzeige gefunden hast, die dich
anspricht, kannst du dir diese ausdrucken oder einen
Screenshot machen, da die Stellenanzeige viele wichtige
Infos enthalt, die du fir deine Bewerbung benotigst.
Wiichtige Infos sind zurm Beispiel: - Arbeitszeit / Arbeitsort |
Ausbildungsbeginn - Ausbildungsvergitung - Eigenschaften
und Fahighkeiten, die der Arbeitgeber von dir erwartet. Wenn
du =ine gesignete Stellenanzeige gefundsen hast, ist der
machste Schrtt die Erstellung deiner Bewerbungsunterlagen.

Auf der nachsten Seite siehst du, wie eine Bewerbung
aufgebaut ist und aus welchen Teilen sie besteht.



Wie ist eine Bewerbung aufgebaut?

Der Inhalt der Bewerbung

Grundsatzlich findest du in der Stellenanzeige die Infos,
welche Unterlagen in deine Bewerbung miissen. Auch auf
Famiereportalen van Unternehmen wird angegeben, was du
hachladen musst und welche Dokumente gewlinscht sind.

Ansonsten gehoren das Anschreiben (oder
Mativationsschreiben), der Lebenslauf und deine Anlagen
umd Zeugnisse in die Bewerbungsumterlagen. Ein Deckblatt
ist opticnal. Mit einem sauberen Deckblatt kanm man aber
rmochmals zusdtzliche Pluspunkte sammeln und macht
viglleicht genau damit den Unterschied zu anderen
Bewerbungen.

Im Anschreiben {oder auch Motvationsschredben) erklarst
du dem Arbeitgeber, warum du der oder die Beste fir die
Arbeits-, Ausbildungs- oder auch Praktikurmssielle bist und
machst Werbung fir dich, deime Fahigkeiten und deine
Caarken.

Der Lebenslauf ist sine Auflistung deines bisherigen
Wierdegangs und enthalt deine persanlichen Daten,
Fahigkeiten und Stdrken. Auf dem Lebens|auf kannst du
auch Freizeitakdivitaten angeben und so einen Einblck in
deine Freizeit gewihren.

Anlagen und Zeugnisse enthalten bei siner Bewerbung flr
sinen Aushildungs- oder Praktibumsplatz immer die letzten
zwel Schulzeugnisse, die du erhalten hast. Hier empfighit es
sich auch Praktikumsbescheinigungen beizulegen. Als
Anlagen soliten awch, vor allemn bei Bewerbungen auf
Arbeitsstellen, Arbeitszeugnisse, Zedifikate, Urkunden und
Machweise dber Fort- und Weiterbildungen, hinzugefigt
werden.

it eimem Deckblatt, das sauber und kreativ gestaliet ist und
ein grdenfliches und sympathisches Bewerbungsfoto enthalt,
kann ramn einen sehr guten Eindneck beim Arbeitgeber
hinterassen.

Dias Deckblatt enthalt deine persdnlichen Daten und dis
Bezeichnung der Stelle, auf die du dich bewirbst und optional
gin Bewerbungsfoto. Dias Bewerbungsfoto ist grundsatzlich
frefwillig und kein huss! Falls du aber ein Foto in die
Bewerbungsunteriagen einflugen mochtest, reicht ein Foto
in den Unterlagen.

Wenn du sin Deckblatt machst, solitest du das Foto auf dem
Deckplatt platzieren. Ansonsten kanmst du es auch auf dem
Lebenslauf einflgen.



Dias Anschreiben / Motivationsschreiben

Das Anschreiben oder Motiva-
tionsschreiben

Um ein gelungenes Anschreiben/Motivationsschreiben zu
formulieren emnpfishlt es sich, die Stellenanzeige auszudnek-
ken oder einen Screenshot 2u machen, da die Stellznanzeige
die wichtigsten Infos enthdlt, die du fur deine Bewsrbung be-
matigst. Ganz oben im Anschreiben kannst du eine Kopfzeilz
mit deinen Absenderdaten positionieren (Mame, Adresse,
Telefon, E-Mail-Adresse). Achte hier auf sine serigse E-Mail-
Adresse (z. B, Vormame. Machname@web.de) und gestalte
den Brieflopf kreativ und farbig, aber denmoch iiber-
sichtlich.

In der Stellenanzeige ist neben der Adresse des Untemeh-
mens z. B. auch derldie Ansprechpartneri-in, 4. h. die Per-
son die fur die Bewerbungen zustandig ist, enthalten. So
weilit du gleich, an wen du deine Bewerbung sendest, z. B.:
Firmna Mustermann Herr Schneider (Ansprechpartner) bMu-
sterstralte 7 12345 Musterhausen 5o kannst du bei der An-
rede, wie im Beispiel Herr Schneider, den Ansprechpart-
ner ansprechen und musst nicht "Sehr geehrte Damen
und Herren" schreiben.

Sollte in der Stellenanzeige kein Ansprechpartner enthal-
ten sein, kannst du telefonisch kurz beim Arbeitgeber nach-
fragen. Auf der nachsten Seite findest du Beispiele fiir
Einleitungs- und Schlusssatze in deinem Anschreiben. In
der Einleifung kannst du z. B. schreiben, wo du die Stells ge-
fumden hast. Besserist es aber, wenn man schon mal Kon-
takt zum Unternehmen hatte (z. B. auf einer Messe cder in
einem Praktibum, o. 3.) oder eine kreative Einlertung formu-
[iert, die sich von anderen Bewsrbungen unterscheidet und
so positiy auffalt

Mach der Emnleitung des Anschreibens erklarst du dem Ar-
beitgeber, was deine Starken sind, wo du sie beweist
oder erlangt hast (z. B. im Ehrenamt, in der Freizeit, im
Prakiikum, o. &.) und welchen Mutzen der Arbeitgeber dar-
aus zieht, dich einzustellen. Gegen Ends des Anschrei-
bens kanmst du mochmal deine Mothvation ausdricken und
erklaren, was dich speziell an der Tatigkeit oder auch an
dem entsprechenden Unternehmen reizt, z. B. gute Ar-
beitsbedingungen, oder auch die Fort- und Weiterbildumgs-
miglichkeiten.

Anschliefend wird das Anschreiben mit einem Ab-
schlusssatz, der Grultformel, Mamen und Unterschrift
sowie mit der Auflistung der mitgesandten Unterlagen
abgeschlossen.



Einleitung wund Schiuss im Anschreiben

Beispiele fur Einleitungs- und Schlusssatze im

Anschreiben

Mogliche Formulierungen fur
die Einleitung

Initiating:

» der ansprechends Internetaufinitt und ein Besuch in lhrem
BetriebWohnsiift elc. haben mir gine(n) lebendiga(ninteres-
sante(n) Vorstellung/Einblick in lhr Untermehmen verschafft.

= bei miginer Stellensuche kin ich im TelefonbuchBranchen-
buchiintermet auf Ihr LUntemehmen aufmerksam geworden.
blit dieser Bewerbung mochtes ich lhmen meine Untersiltzung
(z. B. imn Blrobereich) anbisten.

Auf eine Stellenanzeige:

» Sig planen lhr Team zu verstirken? lch machte geme mei-
men Teil dazu beitragen.

=~ Bei meiner intensiien Suche nach einer bendlichen Heraus-
forderung bin ich im Musterstadier Anzeiger” auf [hre Stelle
als .. aufmerksam geworden und frews mich sine Stells ge-
funden zu haben, die so gut zu meinen Starken und Fahig-
keiten passt.

Mach einem personlichen Gesprach oder Telefonat:

» herzlichen Dank fur das nette informative Telefonat am hew-
tigen Vormittag. Wie besprochen sende ich lhnen meine voll-
standigen Bewerbungsunterdagen zu.

Kreative Einleitungen:

= da lhre Fimma nur zevei Minutsn von meimem Waohnort 2nt-
fernt liegt, kann ich morgens der erste Kollege im Baroe sein,
widhrend die anderen noch im Stau stehen.

= als treuer Kunde [hres Untermehmens machte ich Sie dabsi
unterstitzen, noch mehr Menschen fir lhre Produkte zu be-
geistemn.

= seitdem ich Mitglied der Freiwilligen Feusrwehr bin, weill
ich, dass ich in meinem spateren Job Menschen helfen
michte. Die Stelle bei lhnen bistet mir die Moghchkeit mein
Hebby zum Beruf zu machen.

Mogliche Formulierungen fur
den Schluss

» Geme vereollsidndige ich lhre ersten Eindriicke aus meinsn
Bewerbungsunterlagen bei einem perscnlichen Gesprach.

= lch frews mich darauf, ean Vorstellungsgesprach mit lhnen
zu fuhren.

» Sehr geme stelle ich mich |hnen in sinem persdnlichen Ge-
sprach waor.

» Sehr geme dberzeuge ich Sie im direkten Gesprach von
meiner fachlichen und personlichen Eigmung.

= lch frews mich, wenn Sie mich bei der Personalauswahl in
den engeren Kreis der Bewerber einbezizhen, um mich per-
sinlich kennenzulermen.

» Aurf eim persénliches Gesprach mit lhnen frews ich mich.

Maglicher Zusatz, wenn nicht alle Zeugnisse in der Be-
werbungsmappe Platz haben oder die Anlagen beim
Mailversand zu grof sind:

= Wettere Zeugnisse und Zeriifikate nehme ich geme zu un-
serem Vorstellungsgesprach mit.

Mach dem Abschlusssaiz des Anschreibens kommt die Grull-

formiel "Mit freundlichen Griifen", immer ausgeschrieben und
anschliefend deine Unterschrift und dein Mame.

Ganz zum Schluss listest du die Anlagen awf, die du mit dei-
nen Bewerbungsunterlagen mitschickst, z: B. Schulzewg-
rizss, Prakbikumshbescheinigungen, o. 3. Bitte beachte, dass
das Anschreiben mazximal eine Seite umfassen darf.

Wienn dein Anschraiben langer als eine Seite wird, empfiehit
&t sich den Text zu kilrzen oder die Schrftigriie zu andem.
Beachte aber, dass du eine Schrfigréfie zwischen zehn und
zwilf verwendest Sollte dein Anschreiben aufgrund vieler
aufgelisteter Anlagen |3nger als sine Seite werden empfishlt
sich ein Anlagenverzeichrnis.



Der Text im Anachreiban

Stellenanzeige

Gute Kommunikationsfihigheiten

LSelbstindige Arhritsweise
Sicherer Umgang mit MS5-Office

meine soziaken Kompetenzen auch in meiner Fredzait unter Beweds. 5o wind

or mir gelingon, don Umgang mit Kunden wnd Kollogon pocitiv au gectalton,

In medinem Praktikum habe ich einen guten Einblick in die elinzelnen
Aufgabengebiote arhalten und habe bereits selbstindig die Kasse betreut wund
Knllegen hed den anfallenden &ufgahan in threr Filiale nnterstiitzt

Die Arberit mit dem Computer und den gingigen MS-0ffice-Amwendungen
beraitet mir keinerlei Probleme und ich kann mich mit meinen
Vorkenntnissen im |T-Bereich auch zeitnah in news Anwandungen
ginarbaitan

Mathamatik |st main Lieblingsfach und mit meinen Rechenfertighedten war es
mir méglich, die diesidhrizs Mathe-Olympdade” u gewinnen, Mit dlesen
Kenninkssen bin ich In der Lage Abrechnungen auf Fehler zu berpeifan und
Kunden kampetent e beraten.

Bewerbung

miging Kommumnikationsfahigheiten und

Wie mache ich Werbung fiir
mich und meine Stérken?

Im Bild oben sishet du die Eigenschaften und Fahigkeiten,
dia der Arbaitgeber in einer Stallananzeige von sainan Be-
werbern erwanen kinnte. [n der rechien Spalte sehst du, wie
der Bewerber die gefordenan Eigenschaften in den Text ein-
flielian [8sst.

Arbeitgeber erwarten grundsitzlich folgende Eigen-
schaften von Ihren kiinftigen Arbeitnehmern:

Lelstungs- und Lemberedschaft / Motivation ! Disziplin /
Sorgfalt / Selbsidndige Arbeitsweise [ Belastbarkeit / Flexibi-
litat / Strukturierte Arbeitsweise / Rechenfertigkeiten (Kopf-
rechnen, Prozentrachnen) { Guie Umgangsformean [(Hoflich-
keit, Gule Manieran) { Interessa an der Tétighkait

Die weiteren geforderten Eigenschaften und Kenninlsse ent-
nimmst du der Stellenanzeige des Arbeilgebers.

Im Anschreibean ist es wichiig, nicht nur zu bahaupten, dass
man iiber gewisse Starken, wie 2. B. Teamfdhighkeit verfligt,
sondern auch wo und wie man diese Starken bereits unter
Bewels gestelit hat oder welchen Nutzen der Arbeitgeber hat,

Einige Beispiele hierfir wiiren:
« Lernfdhigkeit:

Mit meiner schnellan Auffassungsgabe wird es mir gelingen,
mich bereits nach kurzer Zeit in sémilichen Abtailungan, die
ich wahrend der Ausbildung durchlaufe, zurechtzufinden.

« Gute Kommunikationafhigkeiten / Teamfdhigkeit:

In meinar ehrenamtlichen Tatigkeit als Jugandlaiter im Sport-
warain stalle ich meine Kommunkationsfahigkaiben wnter Be-
weis und kann so den Kontakt mit Kunden wund Kaollegen
durchwegs positiv gestatten.

« Belastbarkeit:

Vidhrend meinas Prakiikums in hrer Firma konnie ich einen
sehr guien Einblick in die Tatigkeit als XY gewinnen und
habe mir eine sorgfiltige und organisiere Arbeliswelse ange-
eignet, mit der ich auch in Stresasituationen den Oberblick
behalte.

Ja bessar du deing Kenninisse, Erfabhrungen und Siaken mit
den gewdnschten Eigenschafien des Arbeilgebers ver-
knopfsl, desto plausibler i1 es fir den Arbeltgeber, dass er
dich einstellen mochie



Honstliche Intelligenz (K1) in der Bewerbung

Kl in der Bewerbung nutzen? Ja oder Nein?

Wird Kl sinnwoll eingesetzt. kann sie einige Vorteile mit sich
bringen. Dabei kommt es vor allem darauf an, dass du die
Bereiche wahlst, in denen Kl einen Mehnaert bisten kanm,
ohne eine ganzheitliche Losung durch Kl zu enwarten.

Kl kanm demnach hilfreich sein:

= Beim Sammeln und Strukturieren deiner Informaticnen, dis
dich empathisch machen (Hobbys, Fahigkeiten, Interessen,
Ehrenamt, usw.)

= Um bei einer Schreibblockade als Schreibassistent zu
unberstitzen

= Um nach Formulienmgsvorschiagen zu suchen

= Um sich Inspiration zu holen

= Bei der Erstellung bzw. Optimierung deines Lebenslaufs zu
unterstutzen, dieser Prozess erfordert jedoch einen grollen
Eigenanteil

= \erbessening und Uberprifung der Grammatik, Ausdruck,
Rechtschreibung

= Um sich inhaltliche Empfehlungen geben zu lassen

= Um den Text in deinem Anschreiben etwas umzuformulie-
ren (es wirkt sich negativ aus, wenn du in jeder Bewerbung
denselben Text im Anschreiben hast)

D mwsst praziss Anweisungen an die Kl geben. Dies auch
geme mehrfach. Mit einer sinzigen Handlungsaufforderung
ist es meist nicht getan. Probiersn geht hier dber studisren.

Kl bildet hichstens sine Basis, die nachbearbeitet. komigiert
und ocptimiert werden muss. Daher solltest du deine Bewer-

bungen IMMER. guerlesen lassen. Muize dafir die Experien
won Berufsberatung umd Berufsinformationszentrum.

Auch wenn auf den ersten Blick der Eindruck entstehen
kann, dass du mit Kl im Handumdreben professionslle Be-
werbungsunterlagen erstellen kannst, trigt der Schein;

Gerade im Bewerbungskontext bedarf es Empathie und sazi-
aler Inteligenz — Bereiche, in demnen Kl an ihre Grenzen
stoikt.

FAZIT:

Kann ich Kl nutzen, um meine Bewerbung schreiben zu
lassen?

Mein, ABER: ich kann Kl nutzen mich bei meimer Bewsrbung
zu urterstitzen!

WICHTHG:

Um das beste Ergebnis fur ein professionelles Anschreiban
zu liefermn, sollte das Prompt (der Befehl an die KI) strukiunert
und infarmativ sein.

Achte darauf, dass ...

= .. ging klare und detaillierte Beschreibung der Stelle, fir die
das Anschreiben verfasst werden soll, vorhanden ist und die
Informationen wollstandig sind

= .. grundiegende Informationen Gber das Untermnehmen an-
gegeben werden {Branche, Ort, Standort, Haupttitigheits-
bramche, usw.)

= .. du die angegebensn Qualifikationen und Arforderungen
filr die enfsprechende Stelle mit angibst

= _.. du auch deine Motivation flr die Bewerbung mit ein-
bringst (was reizt dich besonders an der Stelle?)

= .. du der Kl ggf. auch erdauterst, welche speziellen Anforde-
rungen du fiir die Stelle erflillst

D solitest jede Bewerbung indiidusll gestalten wund den Text
im Anschreiben/Motivationsschreiben immer neu formuliersn.
Zumn Umfomulieren von Texten 1&sst sich die K sehr gut nut-
ZEN.

HINWEIS:

Bedenke, dass du eine kinstliche Intelligerz mit vertrau-
lichen Infermationen dber deine Person und deinen Werde-
gang versargst. Wenn es um die Datensicherheit bei der \er-
wrendung von Kl geht, wird haufig won einer sogenannten
Blackbox gesprochen. Die Sicherheit deiner Daten ist nicht
garantiert. Aultsrdem werden eingespeiste Informationsn
weiterhin dazu genutzt, die Kl zu trainiersn. Dechalb wird
haufig davon abgeraten, ein Kl-gestitztes Tool zur Bewer-
bungserstellung mit perscnenbezogenen oder vertraulichen
Informationen zu fittern.



Checkliste fiir dein Anschreiben

Checkliste Anschreiben:

= Orientiers dich an der Stellenanzeige! Suche dir denidie
Ansprechpartneri-im heraws!

= Gestalte dein Anschreiben kreativ aber dbersichtlich und
achte auf deime vaollstandigen Absenderdaten!

= Achie auf eine seridse E-Mail-Adresse! Gib awch Ort und
Dratum mit an!

= Yerwende einen eimdeutigen Betreff! (Du kannst hier z. B.
auch den Aushildungsbeginn cder den Arbeitsort nennen
und achte auf eine saubere Einleitung! Mirmm Bezug auf die
Siellenanzeige, sin bereits geflbries (Telefon-igesprach., per-
sinlichen Kontakt zur Firma oder sei kreativ!

» Mache Werbung fiir dich! Erklare wie du deine Starken
cinsetzt und welche Vorteile der Arbeitgeber hat, wenn er
ausgerechnet dich sinstellt und begrunde deine Maotivation!
Wieso machtest du bei diesem Unternehmen arbeiten?

» Freundliche Schlussformulierung in aktiver Sprache
(ohme Konjunktiv) mit dem Ausblick auf ein Vorstellungsge-
sprach

o

= Unterschrift (Vor- und Zuname) und Mamen nicht wverges-
sen und alle Anlagen auflisten, die du mitschickst {Deck-
blaft, Lebenslauf, Zeugnisse, usw.)

» Das Anschreiben ist maximal eine Seite lang. Verwsnds
gine saubere Schriftart und Schriftigrofe zwischen 10 und
12 und achte auf eine einheitliche Textformatierung (Zei-
len-, Buchstaben- und Wortabstand !

= Srhreioe keine zu langen Satze. Das Anschreiben muss
beim ersimaligen Lesen verstanden werden und verwends
keine Jugendsprache, keine Modewdrter und keine un-
verstandlichen Abkirzungen.

» Lass deine Bewerbungsunterlagen vor Wersand von
mind. drei Personen auf Rechischreibung und Gramma-
tik prufen!

= Formuliere jede Bewerbung etwas um. Im schiimmsten
Fall tibersiehst du immer den selben Fehler umd sendest dis-

sen mit jeder Bewerbung mit! Fir ein, zwei Absatze kannst
du dafiir auch Kl nutzen!

= Jeder Rechischreibfehler, der wom Arbeitgeber gefun-
den wird, fihrt zu einer Absage!

Muster fur verschiedene Anschreiben findest du hier im
Heft auf den Seiten 24, 28 und 31.
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Lebenslauf & Bewerbungsfoto

Checkliste Lebenslauf:

» Den Lebenslauf farbig, kreativ und gleichzeitig
ubersichtlich gestalten!

= Die Gliederung erfolgt chronologisch riickwarts, d. h.
die aktuslle Station kammt zusrst. Hier sollte man auch
Uberpunkte benutzen (z. B. Schullaufbahn, Praktika,
Benufiche Effahrung, usw.).

» Der Lebenslauf kann bis zu drei Seiten lang sein;
dhnliche Stationen, die bersits weit in der Wergangenheit
lizgen, kann man zusammenfassen!

» Keine Liicken, ggf. postive Formulisrung (z. B.
Arbeitslosigkeit - aktive Arbeitsplatz=uche). Kinder kinnen
angegeben werden, ggf. Zusatz "Betreuung gewshreistet".

= Abschilisse, Interessen, Fihrerscheine, Ehrenamter,
Weiterbildungen und Hobbys sclite man wor allem dann
nennen, wenn sie zur Stelle passen; ggf. Lebenslauf an dis
Sielle anpassen.

= Auch hier keine Rechischreibfehler machen!

Muster fur zwei Lebenslaufe findest du hier im Heft auf
den Seiten 25 und Z5_

Checkliste Bewerbungsfoto:
= Ein Foiz in deiner Bewerbung reicht! Das Foto ist
grundsatzlich freiwillig, macht aber eimen guten
Eindruck! Gehe flr 2in Bewerbungsfotos immer zum
Fotagrafen! Achte hier auf gin freundliches Lachein und
=in sauberes Erscheinungsbild! Lass dir das Foto am
besten digital geben und achie darauf, dass das Foto in
Farbe ist!

= A eimem Deckblatt hast du die Maglichkeit, dein Foto
grolfer und besser zu prasentieren. Falls du kein Deckblatt
gestattest kannst du dein Foto im cberen Bereich deines
Lebenslaufs einfligen.

Die Kleidung auf dem Bewerbungsfoto ist auch wichtig:

Bei Bewerbungen fur Berufe im Biro cder im Handwerk
solitest du auf dem Fota ein Hemd oder eine Bluse, sine
mormal geschnitiene Jeans und Business-Halbschuhe
anziehen. Bei Versicherungen oder Bamken emphishlt sich
ain Anzug/Hosenanzug mit Business-Halbschuhen, Bei
Berufen mit Heimatbezug zu Bayern kannst du Trachi oder
cin Dimdlkleid mit den dazu passenden Schuhen anzishen.

Am Kleidungsstil beim Bewerbungsfoto kannst du dich
auch fur das Vorstellungsgesprach orientieren!
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Dias Deckblatt fir deine Bewerbung

Das Deckblatt

Ein Deckblatt kannst du optional veraenden - ist also
kein Muss fur deine Bewerbung!

Das Deckblatt enthalt:

» Deine persanlichen Daten (Mams, Adresss, Telefon- /Han-
dynummer, E-Mail-Adresse)

= Den Titel "Bewerbung”
= Die Stelle, auf die du dich bewirbst

= Ein Uberzeugendes, aktuslles und professicnelles Bewer-
bungsfoto

Das Deckblatt ist das Cover deiner Bewerbumg! Beim
Deckblatt kannst du kreativ s=in und =in schones Design
susarteiten!

Wichtig ist aber, dass das Deckblatt dbersichtlich ist und

dass alles schon lesbar ist!

Tipp: Wenn du beim Deckblatt einen Teil farkig gestaltest,
kannst du die Firmenfarbe des Arbeftgebers, bai dem du
dich bewirbst, veraenden. Die Farbe des entsprechenden
Arbeitgebers findest du auf der Homepage oder kannst sie
aus dem Firmenlogo enfnehmen.

Himweis: Es darf seit Einfilrung des Allgemeinen Gleichbe-
handlumgsgesetzes (AG5) im Stellenangebot nicht awsdrick-
lich ein Foto gefordert werden. Ein gutes, gepflegtes und
sympathisches Foto hinterlasst aber stets einen guten Ein-
druck. Zudemn sind die Arbeftgeber auch stets neugierng, ob
sie den/ Bewerber-in vielleicht schan kennen.
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Anlagen{-verzeichnis) und Zeugnisse

Anlagen /
Zeugnisse /
Praktikumsnachweise

= |. d. R. scifts fiir jede Arbeitsstation in den letzten zehn
Jahren, die im Lebenslauf erwahnt wird, sin Zeugnis
beigelegt werden.

» Zertifikate, Fortbildungs- und Seminarbescheinigungen
sollen vor allemn dann beigelegt werden, wenn deren Inhalte
=inen Bezug zu der Stelle, fur die du dich bewirbst, haben

= Das Zeugnis des hochsten (Bildungs-jAbschlusses
kommit zuerst, dann folgen alle anderen Dokumente zeitlich
rucklaufg.

= Falls ein Arbeitszewgnis noch nicht geschrieben ist cder
gerade geschrieban wird, kannst du im Anschreiben darauf
himeeizen, dass das fehlende Zeugnisidie fehlenden
Zeugnisse nachgereicht werden.

= Wichtig: Schicke nur Kopien deiner Anlagen!
Digitalisiere deine Unteragen! Die Unterlagen kdnmen auch
im schwarz-weil gescannt sein. Die Unteragen soltten aber
wion der Cualitdt gut leserdich sein!

Anlagenverzeichnis

= Eine gesonderte Auflistung der Anlagen muss nicht
zwingend erfolgen!

= Wienn du jedoch sehrviele Anlagen beiflgst, ist eine extra
Auflistung in Form =ines Anlagenverzeichnisses
empfehlenswert. Dies ist dann wichtig, wenn die Auflistung
deiner Anlagen dein Anschreiben/Motivaticnsschreiben
langer als gime Seite machen wirde!

= Sofern du dann das Anlagenverzeichnis verwendest
schreibst du unter "Anlagen™ einfach nur "siehe
Anlagenverzeichnis'.

= Als Anlagenverzeichnis reicht eine kurze und

iibersichtliche Auflistung der Anlagen, die du zusammen
mit deiner Bewerbung wersendest.
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“ersand der Bewerbung [ Online-Bewerbung

Versand der Bewerbung / Online-Bewerbung

Versand per Post mit einer
Bewerbungsmappe

Bewerbungsmappen werden kaum noch verwendet!

Es gibt jedoch manche Firmen, die dies immer noch
wiinschen. Das steht dann aber im der Stellenanzeige.

Wichtig:

= In der Regel werden nur noch hochwertige Klemmmap-
pen verwendet

= Bei der Klemmmappe ist die Sortierung wis folgt:

Zuerst kommit das Deckblatt Dahimter kommt der Lebens-
lauf. Mach dem Lebenslauf kommen dis Anlagen und Zeug-
risse. Das Anschreiben kommt lose auf die Mappe.

= Sortierung in einer dreiteiligen Faltmappe:

In das imnerz linke Enschulfach kommt das Anschreiben
hinegin. In diz mittlere inmere Klemmlsiste kommt das Deck-
blatt und dahinter die Anlagen und Zeugnisse. In die rechte
imnere Klemmieiste kommit der Lebenslaud.

= Ublicherweise wird die Bewerbung auf weilem Papier
{mindestens Tlgim2) ausgedruckt

= Auf den Dokumenten durfen keine Flecken oder Knicke
zein! Alles muss sauber aussehen!

Online-Bewerbung

Bewerbung per Online-Bewerbungsformular awf der Fir-
menhomepage cder liber eine Jobborse:

» Wenn die Bewerbung per Online-Formular auf der Fir-

menwebsite oder Uber eine Jobbirse maglich ist, dann
auf keinen Fall eine herkommliche schriftliche Bewer-

bung schicken oder sich per E-Mail bewerben!

» l.d . ist eine Registrierung erforderlich - die Zugangs-
daten werden dir dann per Mail zugeschickt und meist ist
gine Datenschutzerkldrung zu akzeptiersn.

» Oie Einfragumg der Daten in die einzelnen Felder des For-
mulars ist meist selbsterklarend.

» Hochladen der Anhdnges (wiederum im PDF-Format) wie
gefordert!

» Ratsam: Eine Kopie der gemachten Angaben bspw. in
eine Word-Datei, damit ein Nachweis fiir dich selbst und
zur Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach vorhan-
den ist.

» Motiz, welche Unterlagen hochgeladen wurden

= Yor Abschluss der Eingaben, ist es ratsam das Geschrie-
bens in gine Word-Diatei zu kopieren um eine Rechtschreib-
prifung durchzufithren.

» Mach Abschicken des ausgefillten Formulars erhalt
man normalerweise eine automatische Bestatigungs-
miail.

Wenn mach ca. 5 Tagen immer noch nichts gekommen
ist, dann telefonisch oder per E-Mail bei der Firma nach-
fragen, ob die Bewerbung eingegangen ist!

» blanchmal gibt es sine Zwischenspeicherfunkiion, damit
nicht alles auf einmal bearbeitet werden muss!

Schriftiche Bewerbungen oder Bewerbungen per E-Mail
werden vom Arbeitgeber normalerweise nicht benick-
sichtigt, wenn die Maglichkeit fur eine Bewerbung uber
ein Cnline-Portal vorhanden ist!
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Bewerbung per E-Mail [ Textbeispisle flir dem Versand

Bewerbung per E-Mail / Textbeispiele

E-Mail-Bewerbungen nur dann schicken, wenn dies in
der Stellenanzeige ausdricklich angegeben ist! Ist in der
Stellenanzeige eine E-Mail-Adresse angegeben (ksine E-
Plail-Adresse wis z B. infoi@musterfimma.de, sondern konkret
z B. Bewerbung@musterfirma.de oder
M.Mustermanni@firma.de), kanm man davon ausgehen,
dass auch eine elektronische Bewerbung moglich ist!

Im Grunde handelt es sich bei einer E-Mail-Bewerbung
um eine herkdmmliche Bewerbung, die statt per Post per
E-Mail wersandt wird. Die Bastandteils sind hier auch das
Anschreiben (entwedsr als Anhang cder in der E-Aail
sefbst), der Lebenslauf (Anhang als Datel; meist als FOF)
und die Anlagen und Zeugnisse [gescannt in digitaler
Fiorrn).

Auch hier drauf achten, dass du eine seridse E-Mail-
Adresse als Absender vensendest und die Unterdagen an
die richtige E-Mail-Adresse sendest!

Die E-Mail solite insgesamt nicht mehr als 5 MB umfassen
und eine Anlage sollte max. 10 Seiten haben.
Kennzeichne die Anlagen klar und deutlich (z. B. als
Drateinamnen fur den Lebenslauf Frank Mller_Lebenslauf
wverwendsn)l

Verwende auch eine aussagekriftige Betreffzeile in der E-
Pelail {bspw. Bewerbung als Vierkaufernin - lhre Stellenanzeige
Mr. xx]. sonst kann es sein, dass die Mail beim
Empfanger im Spamfilter landet!

D kannst die fertige Bewerbung per E-Mail vor Versand
zum Test an dich selbst senden. erwende Schrifigrofe 11
oder 12 im Text der E-Mail und eine seridse Schriftart.
Benutzs such die E-Mail im "Mur Texd"-Fomat. Manche
Firmnzn konmen E-Mails im HTML-Code maglicherwsise nicht
le=an!

Sende alle Anlagen als POF und sende zudem einen
kurzen, formlichen Text. Drei Beispiele findest du auf der
rechten Spalte dieser Seite!

Bitte vergiss nicht die Dateien fir deine
Bewerbungsunterlagen mit an die Mail anzuhangen!
Prufe nach dem Versand der Bewerbung regelmaiig

deinen Posteingang und auch deinen Spam-Crdner, ob
eine Anbwort des Arbeitgebers eingegangen ist!

Beispiel Mr. 1 fur Text in der E-Mail

"Sehr geshrter Herr ./ Sehrgeshrie Fraw ..,

die von fhnen ausgeschrisbene Stelle als . interessiert mich
sehr. [m Anhang habe ich meine Bewsrbungsunteragen fur

Sie zusammengestelt.

Mt freundlichen Gralen

Pelaze Mustermann

Beispiel Mr. 2 fir Text in der E-Mail
"Sehr geshrter Herr . Sehr geshrie Frau ...,

beigefligt dbersende ich lhnen meine Bawerbung mit groem
Interesse an der Position ... im lhrem Untermehmen,

lch frews mich von lhinen zu hiren.

Mt freundlichen Griken

Pelaze Mustermann

Beispiel Mr. 3 fir Text in der E-Mail

"Sehr geshrier Herr ./ Sehrgeshrie Frau ...,

i Anhang finden Siefmit dieser Mail erhalten Sie meins
aussagehkraftigen Bewerbungsunterlagen fur die free Stelle
als .

An der Mitarbeit in firemn Unternehmen bin ich sehr
interessiert.

Mt freundlichen Grilen

Pelaze Mustermann
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Sonderform: Die Kurzbewerbung

[

Die Kurzbewerbung

Wenn Fimmen kurzfristig Personal suchen. kann man sich
auch per Kurzbewerbung bewerben. Wor allem bei Hilfstatig-
keiten kann man sich so chne visl Aufwand bewsrben.

Bei der Kurzbewerbung gilt es folgendes zu beachien:

= Persinliche Daten wie auf einer normalen Bewserbung
angeben

= Hier kanm man mit einem guten Bewerbungsfioto
Uberzeugen

= Die wachtigsten Stationen in der bishenigen Laufhahn
angeben {die Laufbahn kann auch gekirzt werden)

= Zeiten for die Arbeitssuche, Krankheit, o. & konnen
weggelassen werden

= Wichitig ist nur, dass die wichtigsien Staticnen, dis fir die
Shelle relevant sind., in der Bewerbung enthaltten sind

= Stdrken / Fahigkeiten / Ehrenamt (vor allemn wichtig, wenn
=in Bezug zur ausgeschriebenen Sielle besteht)

= Ein kurzer Text, in dem man das Interesse und die
Mothvation fur die Stells begrundet

= Ot und Datemn kinnen weggelassen werden

= Die Unterschrift ist auch hier notwendig

= “Werfugt dber eine Firma dber ein Online-Bewserbungsportal,

keine Kurzbewsrbung abgeben

belit der Kurzbewerbung hast du die Maglichkeit, dich umkom-
pliziert auf freie Sellen cder auch initiativ zu bewerben,

Die Hurzbewerbung solltest du in Farbe ausdrucken und per-
sinlich bei den entsprechenden Firmen vorbeibringen. Hier
bekommit man ggf. auch die Moghchkeit sich kurz vorzustel-
len.

Dia vor allem viele kleinere und mittelst3ndische Firmen bei
ainfachen Tatigkeiten den Aufiwand fiir die Personalsuchs
gering halten mochten, kanmst du mit der Kurzbewerbung mit
wenig Aufiwand eimen sehr guten Eindruck hinterassen.

Eine Mustervarlage fiir eine Kurzbewerbung findest du
auf Seite 30.
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‘Worstellumgsgesprach - Bestandteile und Ablauf

Das Vorstellungsgesprach

Ist deine Bewerbung erfolgreich gewesen erhaltst du eine
Einladumg zu sinem Vorstellumgsgesprich. Das Vorstellungs-
gesprach besteht aus folgendan Teilen:

1. Die Begrulfung
Es gibt keine zweite Chance fur den ersten Eindruck! Wich-
tig fur einen guten ersten Eindruck sind:

» Gepflegte Kleidung und sin gepflegtes Auleres

= [Ein fester Handedruck und ein freundliches Lacheln

= Blickkoniakt

= Aufrechte, offene Kamperhatung

» Worstellung mit Vor- und Machnamen

» Das Per-Sie” (Ansprechpartner wird gesiezt)

» Punkiliches Erscheinen zum Gesprach (mind. zehn
belinuten zu frith erscheinen!}

= Mimrn auch immer die Einladung zum Gesprach und deine
Bewerbungsunteriagen in Kopie mit!

2. Smalltallc

Mach der Begrifung swchit der Arbeitgeber einen lockersn
Gesprachseinstieg: z. B. mit der Frage Hatten Sie eine be-
quems Anreise’? Es ist wichiig, das Gesprich oberflachlich
und unaufgeregt am Laufen zu hatten. Der Arbeitgeber bistet
dir awch in der Regel, wenn er dir deinen Sitzplatz anbistet,

etwas zu trinken an. Es empfiehit sich, das Angebot anau-
mehmen. So kannst du z. B. auch kurz einen Schiuck zu dir
mehmen, wenn du auf eine Frage nicht gleich eine Antwort
weilit.

3. Fragen des Arbeitgebers

Dren Anfang des Gesprachs Ubemimant haufig der Arbeitge-
ber mit Fragen zu deiner Persan. Hier macht sich eine gute
und gezielte Vorbersitung bezahlt Beispiele fur die Fragen
des Arbeitgebers findest du auf der nachsten Seite.

4. Deine Fragen

Anschliefend kannst du selbst Fragen an den Arbeitgeber
stellen. Wenn du hier dein Interesse in Form gut aberegter
Fragen am Arbeifgeber zeigst, hinterldsst dies einen sehr gu-
ten Eindruck. Du kannst zum Gesprach eine Tasche und ei-
men Block mit Stichpunkten mitmehmnen, auf dem du dir Stich-
punkte zu deinen Fragen notiert hast. Beispiele fiir Fragen an
dan Arbeitgeber findest du auf der ndchsten Seite.

5. Der Abschluss des Gesprachs Machdem du deine Fra-
gen an den Arbeitgeber gestellt hast, wird das Gesprach be-
endet. Dwu erfihrst wie langs das Auswahlverfahren dawem
wird und wie sich der Arbettgeber bei dir melden wird. Be-
danke dich bei den Gespriachsteilnehmern fiir die Einladung
und das nette Gesprach mit einem Handednuck und verab-
schiede dich hoflich. Jetzt gilt es auf die Entscheidung des
Arbeitgebers zu warten.
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Tipps zur Vorbersitung fir ein Vorstellungsgesprach

Die Vorbereitung fur ein Vorstellungsgesprach

Dras Wichtigste: Bereite dich gut wor!
Mogliche Fragen im Vorstellungsgesprach sind z. B.:

= Wias wissen Sie uber unser Unternshmen?

= Wias macht aus [hrer Sicht diesen Beruf so interessant?

= Wiarum haben Sie sich fir diesen Beruf entschieden?

= Wias glauben Sie, muss man tum, um in diesem Beruf
erfolgreich zu s=in?

= Wiglche Miglichkeiten sehen Sie nach der Ausbidung?

D hast auf unserer Bensfsdatenbank BERUFEMNET dis Mig-
lichkeit, dich Gber alle Ausbildungsberufe ausfiihrich zu infior-
migren und dich so auf diese Fragen vorzubersiten.

Anschliefend werden meistens Fragem zu dir und deiner
Persanlichkeit gestellt:

= Wias reizt Sie besonders an der Sielle?

= Wiarum sollten wir ausgerechnet Sie einstellen?

= Was sind lhre Lieblingsfacher in der Schule?

= Was sind lhre Stirken/Schwachen?

= Sie haben Lesen als Hobby angegeben. Was lesen Sie
gerade?

Bei Fragen nach deinen Starken, warum das Unternehmen
dich einstellen solite cder wie du dich von anderen unter-
scheidest, kannst du aus deinen Bewserbungsunteragen zi-
tieren.

Dreswegen ist es auch wichtig, dass du weillt was du in dei-
men Bewerbungsunterlagen geschrieben hast Bei deinen
Sohwachen kannst du ein bisschen ticksen. Hier geht es da-
rum, sine Schwache so darzustellen, dass sie eigenthich wis-
der positiv ist. Hier musst du dich gut verkaufen.

Beguem =ind wir alle ein bisschen, aber das will kein Arbeit-
geber hiren. Beispiele waren:

= lch wersuche immer alles richtig zu machen und frage
lieber noch einmal nach, um keinen Fehler zu machen.

= lIch bim am Anfang manchmal etwas schichtern, weil ich
meus Leute erst kennen lemen muss, um aufzutausn.

Bei Fragen zur Gehattsvorstellung kannst du worher recher-
chieren wie hoch der Werdienst in der Bramche mit deinen
Worerfahrungen ist. Sofern du Berufserfahrung hast oder
schon gewisse Ford- und Weiterbildungen hast, kannst du na-
turlich verhaltnismatig mehr Gehalt angeben.

Mach den Fragen des Arbeitgebers hast du die Maglichkeit
sigene Fragen zu stellen. Und hier kamnst du mit einigen gut
Uberlegten Fragen jede Menge Pluspunkie sammeln. Bitte
stelle aber keine Fragen, die schon in der Stellenanzeige
oder generell in der Ausschreibung beantworiet werden!

Maogliche Fragen waren z. B.:

= \Wie lauft meine Ausbildung/Emnarbeitung ab?

= o habe ich Berufsschule und wie ist die Berufsschule
aufgetedt (Blockunterricht oder sinmal wochentich?)

= Wis sind die Ubemahmechancen nach der Aushildung?

» Gibt es nach der Aushildung Maglichkeiten zur
Wettarbildung oder zur Spezialisierung?

= \Wie ist die Arbeitszeit geregelt (Gleitzeit'Mernzeit)?

Sei du selbst und vor allemn auch selbstbewusst!

Es mwss zum Beispiel nicht jeder ein Mathe-Ass sein und
wienn du noch nicht so viel Erfahrung im Telefonieren mit
Hunden hast, ist auch das ckay. Fange auf keinen Fall am zu
Itigen, denn du kannst dir sicher sein, dass dein Erfindungs-
reichtum auffliegt.

Tipp:

D solitest zum Vorstellungsgesprach deine Bewsrbungs-
unteragen und die Einladung in einer schinen Tasche mit-
mehmen. Du kannst auch einen Block und einen St mit zum
Gesprach mitnehmen, um dir Stichpunkte zu notieren oder
auch Gedankenstitzen zu deinen eigenen Fragen zu ma-
chen. Du darfst aber auf keinen Fall direkt vam Block able-
SET.

Der Arbeitgeber wind viele Fragen stellen. Er darf aber ge-
wisse Fragen micht oder nur in Ausnahmefilien stellen.

Fragen zu folgenden Themen sind im Vorstellungsge-
sprach nicht erlaubt:

= Wohn- und Vermagensverhdltnisse

» Familienplanumg

» Gesundheitszustand {nur in Ausnahmefallen)

» Religiznszugehdrigkeit (nur in Ausnahmefillen)
= Politische Meinung'Parteizugehdrigkesit

Wird =0 sine Frage gestellt darfst du sogar ligen. Du kannst
aber auch freundlich sagen, dass du diese Frage nicht beant-
worten mochtest.
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Auswahltest

Der Auswahltest

Der nachste Punkt, nach dem deine Bewerbung erfolgreich
wiar, ist der Auswahlitest. Meben demn persinlichen Eindruck
aus dem Vorstellungsgesprach mochien viele Arbeitgeber
auch wissen, wie gut deine Kenninisse in Mathematik, dein
Allgemeinwissen und deine Deutschkenntrisse sind.

Zur Vorbereitung auf einen Auswahitest empfishlt es sich,
sich zum aktuelien politischen Geschehen zu informieren. Es
wird auch besonders bei den Tests won Behdrden gefragt.
wie die Namen von Paolitikern |auten oder welche Smter sie
bekleiden. Hier kinnen auch Fragen zur Region gestellt wer-
dan.

Wenn du suf eine Frage im Auswahitest keine Antwort weilbt
ist das kein Grund zur Panik. Die Tests sind in der Regel =a
konzipiert, dass mam sie kawm in der vorgegebenen Zeit
ganz schaffen kann. Wichtig fur deinen Auswahlbest ist neben
der guten Vorbereitung awch, dass du dir den Test erst ein-
mal grob won vorm bis hinten durchliest, da es auch Tests
gibt, bei denen die sinfachen Fragen erst awf den hintsren
Seiten zu finden sind. Der Arbeitgeber analysiert hier schon
ain bisschen deine Arbetsweise und dein strategisches Vor-
gehen, wenn du dich in einer Stresssituation befindast.

Checkliste fir die Vorbereitung:

= Informiere dich Uber den Arbeitgeber

» Infosmiere dich uber deine Region (Grofte, Eimvchner,
Landkreise, usw.}

= Infommiere dich uber das akiuelle politische Geschehen
{Machrichten, Zefung)

» Informiere dich dartber wer zur Zeit die wichtigsten
politischen Amter bekleidst

= Besorge dir Infomaterial zum Uben von Auswahitests

= Prife in welchen Bereichen du dich ggf. noch verbessemn
kinntest

Wie auch beim Vorstellungsgesprach ist beim Auswahlest
eine gute Vorbereitung die halbe Miete und erhaht deine
Chancen auf ein gutes Abschielen erheblich.

Eine grofe Auvswahl an Literatur zur Vorbereitung findest du
bei uns im BIZ. Ubungstests und Informationen filr deinen
Auswahitest findest du zusatzlich auf www, planet-beruf.de
oder im unserem Heft zur Worbereitung auf Auswahltests.

Dias Heft erhaltst du onfine wnter wew_arbeitsagentur.daida-
teifdok_ba037 150 pdf oder in deinem BiZ vor Ot
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Assessment Center

Das Assessment-Center

Ein Assessment-Center ist ein mehrteiliger Einstellumg-
stest und besteht meist aus folgenden Teilen:

» Rollenspisl

= Interview

= Gruppendiskussion

» Prasentation

Auch beim Assessment Center kannst du dich gezielt auf dis
cinzelnen Bestandieile vorbereiten und so Anspannung und
Memvositat senken

Das Rollenspiel

Im Rollenspisl wird zusammen mit einem cder mehreren &r-
beitgebervertretern eine typische Siuation in der zu besst-
zenden Stelle durchgespielt Hier gilt es die vom Arbeitgeber
gewlnschien Eigenschaften zu zeigen und den Sachverhalt,
zur Zufniedenheit des Hunden bew. des Arbeitgebers, unkom-
pliziert und effizient zu l1&sen. Auch hier macht sich gute Vior-
beretung bezahit

Dias Interview

Dhas Interview unterscheidet sich in der Regel nicht von =i-
mem Yarstellungsgesprach.

Die Gruppendiskussion

Dier Arbeitgeber gibt hier einer Gruppe von Bewerbern 2in
Thema. Die Bewerber halben nun kurz Zeit, (meistens ca. 10
Minuten) das Thema auszuarbeiten. Anschlisfend sclien dis
Bewerber Uber das Thema diskutieran. In der Diskussion ist
micht wichtig, dass man gleich das Wort ergreift. sondem.
dass man sachliche und lberegle Argumente lisfert. Matle-
lich ist es hier wichtig, dass man sich nicht komplett aus der
Diskussion raushalt. Belege und begrunde die Arguments,
die du im die Diskussicn enbringst und bleibe stets hoflich
und sachlich.

Die Prasentation

Bei der Prasantation gibt dir der Arbeitgeber kurz Zeit (auch
hier ca. 10 Minuten), deinen bishengen Werdegang und'oder
die wichtigsten Staticnen in deinem Leben zu nennen und zu
prasentieren. Dazu erhditst du in der Regel eine Flipchart
oder eine Pinnwand um den Vorirag darzusiellien und deine
Punkie zu notisren. Wichtig ist hier, dass du einen freien or-
trag haltst wund den Blickkontakt zu den Arbeitgeberverireten
weahrst.

Wie beim Vorstellungsgesprach und Auswahltest macht sich
auch hier eine gute \Vorbersitung stets bezahlt und erhaht
deine Chancan. Vielfiltiges Infomaterial zur Vorbereitung auf
gin Assessment-Center findest du in deinem BIZ vor Ort.
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Onlineangebat & Kontakt

Onlineangebot & Kontakt

Auf den nachsten Seiten findest du Vorlagen und Muster, Wir Dias BIZ Traunstein emeichst du telefonisch unter
haben flr dich verschiedene Voragen flr wverschiedens Stel- 0881/ 703 - 213 cder per E-Mail an
len bereitgestelit, an denen du dich crientieren kannst, wenn Traunstein BIZ @ arbeitsagentur.de.
du deine Bewsrbungsunter agen erstallst.
Dias BIZ Altdtting erreichst du telefonisch unter
Wenn du noch nicht weillt, welcher Bernuf zu dir passt, kannst QBET1 J/ 258 - 222 oder per E-Mail an
du unseren Cnlineberufowahltest "Check-UP machen. Dieser Altoetting BlZifarbeitsagentur.de.
Test ist sehr umfangreich und hilft dir gezieht deinen Wunsch-

benuf zu finden. Wir van den Bendsinformationszentren Altotting und Traun-
stein hoffen, dass dir dieses Heft bei der Erstellung deiner

D hast auch die Maglichkeit dber uns Kontakt mit unserer Bewerbungsunterlagen weiterhilft und wunschen dir visl

Berufsberatung aufzunehmen und einen Beratungstermin zu Freude und Erfalg bei der Erstellung deiner Bewerbungs-

vereinbaren, bei dem dir unssre Berufsberatung zeigh, wel- unteragen!

che Berufe zu dir passen.

Auf woanw berufenet arbeitsagentur.de findest du zusaizlich
alle wichtigen Daten, wie z. B. Zugangsvorausseizungen,

Werdienstmaglichkeiten, usw. und kannst dich geziel dber
deinen Wunschbenuf informisren.

Solitest du gezielt Unterstitzung bei der Erstellung deiner
Bewerbungsunterlagen cder bei der Vorbereitung auf ein
Worstellungsgesprach cder einen Auswahliest brawchean,
kannst du gerne Kontakt zu uns aufnehmen.
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Ausbildung zum/zur

Verkaufer/in im Einzelhandel

Die Firma Mustermarkt ist ein
Familienunternehmen mit langjihriger
Tradition und steht seit iiber 50 Jahren fir
Top-Qualitat in der Lebensmittelbranche.

Wir suchen ab 01.09.2026 Verstiarkung fiir
unser freundliches und hilfsbereites Team.

Was du mitbringen solltest:

- Erfolgreicher Mittelschulabschluss

- Spal} an der Arbeit im Team

- Freundliche und kommunikative Art

- Zuverldssige und verantwortungsvolle Arbeitsweise

Was wir bieten:

- Eine abwechslungsreiche und spannende Ausbildung
- Viele Weiterbildungsmaoglichkeiten

- Eine ansprechende Ausbildungsvergiitung

- 32 Tage Urlaub jdhrlich

Wir haben dein Interesse geweckt? M“stermark'[

Dann bewirb dich bis zum 31.03.2025
schriftlich oder per E-Mail an:
Mustermarkt Bewerbermanagement
Frau Tina Kiihner

Musterstralie 35

12345 Musterstadt
Bewerbung(@Mustermarkt.de
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Vanessa Sidpol
Klosterwag 111 | 12345 Musterstadt | Tel.: 01234 989 097 50 | vanessasuadpol@email de

Mein Profil fiir die Firma
Mustermarkt

Vanessa Siudpol
Clualifizierender Mittelschulabschluss

Gebaoren am 22. Juni 2007 in Musterstadt
Rollerfibrerschein und Roller varbanden

| Mein Resiimee

» 17 Jahre alt, qualifizierender Mittelschulabschluss
# FEinzelhandelserfahrung durch ein Praktikum und im  gigenen Kaufmannsladen®
o  Erfabrung in der Kundenbetreuung im Handel und im Hotel
« [Erfahrungen in Warenannahme, Warenauszeichnung, Lagerpflege und Remission
s piinktlich — zuverlassig — verantwortungsvoll - flexibel — engagiert
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Vanessa Siidpol
Klosterweg 111 | 12345 Musterstadt | Tel.: 01234 980 097 50 | vanessasuedpol@email.de

Mustermarkt Bewerbermanagement
Frau Tina Kihner

Musterstralie 35

12345 Musterstadt

Musterstadt, den 01.03.2025

Bewerbung fir Ausbildung zur Verkauferin im Einzelhandel;
Ausbildungsbeginn 01.09.2026

Sahr geehrte Frau Kihner,

ich habe mir schon als Kind meinen Kaufmannsladen gebastelt! Ich liesbe den Umgang mit dem
Kunden sowie die Prasentation der Produkte. Durch meine unterschiedlichen Edahrungen, die ich
bereits im Verkauf gesammelt habe, bin ich dberzeugt davon, eine riesige Bereicherung flr ihr
Unternehmen zu sein. Aus diesem Grund stelle ich mich lhnen kurz vor:

17 Jahre alt, qualifizierender Mittelschulabschluss

Einzelhandelserfahrung durch ein Praktikum und im _gigenen Kaufmannsladen®
Erfahrung in der Kundenbetreuung im Handel und im Hotel

Erfahrung in Warenannahme, Lagerpflege, Remission und der Lieferungsabrechnung

Als personliche Starke empfinde ich es, dass ich Ihr Unternehmen mit meainer freundlichen und
kommunikativen Art gewinnbringend unterstlitzen kann. Meue Herausforderungen im Team zu
meistern und der Umgang mit den Kunden lassen mein Herz hoherschlagen.

Gemne Uberzeuge ich Sie von meinen Kompetenzen und Erfahrungen in einem Praktikum sowie
einem persdnlichen Gesprach.

Auf lhre Einladung freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grilten

Vanessa Sidpol

Anlagen

Deckblatt

Lebenslauf

Abschlusszeugnis Mittelschule

Zwischenzeugnis 9. Klasse

Praktikumsbescheinigung Restaurant-Hotel Hopfensack
Praktikumsbescheinigung Kindergaren _Kleine Strolche”
Praktikumsbescheinigung Buchhandlung Thalia
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Vanessa Siidpol
Klosterwag 111 | 12345 Musterstadt | Tel.: 01234 989 097 50 | vanessasuedpol@email.de

| Schulbildung

Seit 092024 Berufliche Schulen Musterstadt
Berufsvorbereitungsklasse
089/2016 — 07/2024 Willy-Brandt-Gesamischule, Musterstadt

Qualifizierender Mittelschulabschluss

| Praktika (1-wochige Schiilerbetriebspraktika)

032024 Restaurant-Hotel Hopfensack in Musterstadt als Hotelfachfrau
- im Service gearbeitet
- an der Rezeption und im Housekeeping geholfen
1172023 Kindergarten ,Kleine Strolche” in Musterhausen
- bei Kinderbetreuung geholfen
- Aktionen fiir die Kinder geplant und selbst umgesetzt
07/2023 Buchhandlung Thalia in Musterburg
- In der Kundenberatung eingesetzt
- Warenannahme, Lagerhaltung und Einrdumen der Blcher

| weitere Kompetenzen & personliche Interessen

MS-Oiffice (gute Anwenderkenninisse)

Englisch (gute Kenntnisse), Russisch (2. Muttersprache)
Kochen {asiatische Fusionskiche)

Schulsanitaterin und Klassensprecherin seil der 8, Klasse
ATY Musterstadt, Leichtathletik seit meinem 10, Lebensjahr

- B & & @

| Ehrenamt
+ Jugendfeuerwehr Musterstadt; seit 01/2018

Yanessa'Sldpaol Musterstadt, den 01.03.2025
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Firma Maier & Partner

Stellenanzeige
Kauffrau fur Buromanagement
| S —— | (m/w/d) | Vollzeit / Teilzeit

Arbeitszeitmodelle: Vollzeit oder Teilzeit FIRMA
Eintrittsdatum: ab sofort MAIER & PARTNER

Arbeitsort: Musterstadt
=,
&

IHRE AUFGABEN

¢ allzemeine Blroorganisation
Buchhaltung

e Uberwachung Terminkalender
¢ Betreuung der Auszubildenden
e Auftragserstellung/-abwicklung

QUALIFIKATIONEN

» Kommunikationsfahigkeit
» Teamfahigkeit

» selbststandige Arbeitsweise
s gute PC Kenntnisse und EDV Kenntnisse
o Belastbarkeit und Selbstorganisation

s Gepflegte Umgangsformen

» Sicheres Auftreten

DAS ERWARTET SIE

« modernes Arbeitsumfeld
¢ gutes Betriebsklima
¢ Vereinbarkeit von Familie und Beruf




} Mia
Osole

Bewerbung
als Kauffrau fur
Buromanagement

Quasselstralde 99
12345 Musterstadt

01701234 56 78

| osole.mia@mail.de




Mia Osole
Quasselstr. 99 Mobil: 01701234 56 T8
12345 Musterstadt Mail: osole.mia@mail.de

Firma Maier & Partner
Frau Tina Chefin
Musterstrae 15

12345 Musterstadt

Musterstadt, den 01.03.2025

Bewerbung als Kauffrau fur Buromanagement in Vollzeit

Sehr geehrte Frau Chefin,

um wahrend der Elternzeit nicht zwischen Windeln und Babynahrung zu
verkummern, habe ich mich per Fernstudium zur Fremdsprachenkorrespondentin
weitergebildet und meine Office-Kenntnisse perfektioniert. Dass ich nebenher noch
Stressresistenz, Ubersicht und Belastbarkeit trainieren konnte sowie miihelos
~ mehrere Sachen gleichzeitig tun kann, brauche ich einer berufstatigen Mutter wie

- Ihnen ja nicht zu erklaren.
‘Umso mehr bin ich davon uberzeugt, die passende Besetzung fir Sie zu sein.
Schlielilich kann ich die Fragen Ihrer internationalen Kunden nicht nur dreisprachig
beantworten, sondern aufgrund meiner Erfahrung als Disponentin auch lhren
Aulendienst koordinieren und mit Informationen versorgen. Und nicht zuletzt passe
ich als sechste berufstatige Mutter auch ganz gut in lhr Mitarbeiterinnen-Profil, oder?

Genau das ist es auch, was mir an |hren Untermehmen so gut gefallt: Sie setzen sich
fur hohe okologische Standards ein und legen liberdies groften Wert auf die
Vereinbarkeit van Familie und Beruf. Das ist modern und vorbildlich — &in
Unternehmen, fur das ich mich gerne und mit Leidenschaft und hoher Motivation
einselze.

Vielleicht konnen wir ja schon nachste Woche an unser angenehmes Telefonat
anknipfen und eine kinftige Zusammenarbeit personlich besprechen? Ich freue
mich sehr Ober eine Einladung zu einem persdnlichen Kennnenlernen!

Mit herzlichen Grilken

YWia (Isole

Anlagen: Deckblatt, Lebenslauf, Bachelorzeugnis, Arbeitszeugnis Fa. Muster
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Mia Osole

BERUFLICHE LAUFBAHN

07/2021 - dato Elternzeit
01/2020 - 06/2021 Kauffrau fiir Biromanagement PERSONLICHES
Fei, Muster, Musterstadt
Aufgaben: # Quasselstr. 99
» Rechnungserstellung
o Abrechnung von Lieferungen h, 017012345678
08/2008 —12/2019 Kassiererin £2 Dsole.mia@mail.de
Musterbergbahn, Musterhausen
Aufgaben: 01.01.1990 in Bad Musterbach

# Ausgabe won Fahrscheinen
¢ Abrechnungsbearbeitung
s Kundenbetreuung

KENNTNISSE & FAHIGKEITEN

SAP
WEITERBILDUNGEN MS-Office (Word, Excel, Power Point)
09/2021 - 07/2021 Fremdsprachenkorrespondentin
Sprachzentrum Musterhousen SPRACHEN
Mt Abschiuss
Englisch: Verhandlungssicher
AUSBILDUNG Spanisch: Sehr gute Kenntnisse
09/2005 - 07/2008 Kauffrau fiir Biiromanagement =
Fa. Muster. Musterstoddt FREIZEITAKTIVITATEN
Mit Abschiuss
Kino (Film Noir)
SCHULISCHE LAUFBAHN sl e
Kochen (Italienische Kiiche)
09/2000 - 07/2005 Mittelschule Musterhausen

fdittelschulabschluss

Musterhausen, den 01.03.2025

Fia (Osole
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Bewerbung — Manuela Mustermann
Schuhwiese 66 | 81234 Musterbach | Tel.: 0163 123 456 789

| Personliches

Manuela Mustermann
geboren am 15.12.1980
in Bad Hempealhausen

| Mein Hintergrund
« Langjahrige Berufserfahrung als Verkauferin
# Flhrerschain Klasse B vorhanden
¢ Schriftflihrerin bel der FFW Bad Hempealhausen

| Fachliche Schwerpunkte und Kompetenzen
» Abgeschlossene Ausbildung als Verkauferin
» Jahreslange Berufserfahrung im Verkauf
e Vielseitige Weiterbildungen zu dem Themen Kundenberatung und den verschiedenesn
branchenlblichen Programmen
« Hilfsherait, kreativ, selbstdndig, freundliche und aufgeschiossensa Art

| Schulische und berufspraktische Entwicklung

02/2021 - 02/2025 Eltermzeil

0172014 — 01/2021 Verk3uferin im Dorfladen Musterbach

1072011 — Q72012 Verkauferin bei Spedition Muster in Musterbach

08/20085 — O7/2007 Ausbildung zur Verkduferin bei Schuh Meier in Musterhausen
09/19396 — 072005 Grund- und Mittelschule Musterbach

Cualifizierender Mittelschulabschluss
*aus Griinden der bersichilichkeit sind die Zeiten fiir die Arbeitssuche nicht gesondert chronolegisch aufgeflh,

Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin/sehr geehrter Herr Ansprechpartner,

ich suche nach meiner Elternzeit eine Moaglichkeit, um wieder in meinem erlernten Beruf Anschiuss
Zu finden und freue mich, wenn Sie mir eing Chance geben, mich zu beweisen.

In meiner baruflichen Laufbahn als Verkauferin habe ich in meinen verschiedenen beruflichen
Stationen stets meine Kenntnisse und Fahigkeitan gewinnbringend eingesetzt und auch erweitert
und bin in der Lage, mich bereits mach kurzer Leit, vollstandig in Ihr Team zu integrieren.

Habe ich Ibr Interesse geweckt? Dann stehe ich Ihnen flr weitere Fragen oder einen
Probearbeitstag jederzeit gern zur Verfigung.

Mit freyndlichen Grilten

Manuela Mustermann Musterbach, den 01.03.2025
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MAX MUSTERER / MUSTERSTRASSE 1 /83123 MUSTERHAUSEN / TEL, 0171 12345678 / MAIL: M. MUSTERER@MAIL.DE

mMusterladen GmbH
Anita Ladeninhaberin
Geschaftsstrasse 1
12345 Musterstadt

Musterstadt, 01.03.2025

Bewerbung fiir ein Schulpraktikum als Verkdufer im Einzelhandel

Sehr geehrte Frau Ladeninhaberin,

mein Mame ist Max Musterer und ich bin 15 Jahre alt. lch besuche die 9. Klasse der Maria-
Obermuster-Mittelschule in Musterrstadt. Ich schreibe Ihnen, weil ich gerne mein Schulprak-
tikum vom 17. bis 21. Marz 2025 in Ihrem Geschéft, der Musterladen GmbH, absolvieren
mdchte,

Ich interessiere mich sehr flr den Einzelhandel. Es begeistert mich, wie man durch gute Bera-
tung und einen freundlichen Umgang mit Kunden deren Einkaufserlebnis positiv gestalten
kann. In meiner Freizeit rede ich oft mit Freunden und Familie Gber Produkte, die ich mag.
Dabei merke ich, wie viel Spalt es mir macht, Informationen zu teilen und anderen zu helfen,

Ich habe einen guten Wortschatz und kann mich klar ausdriicken. Das hilft mir, auch kompli-
zierte Dinge einfach zu erklaren. Ich bin offen und freundlich, was es mir leicht macht, mit
Menschen ins Gesprach zu kommen. Teamarbeit liegt mir ebenfalls, da ich gerne mit anderen
zusammenarbeite und gemeinsam Ldsungen finde.

Ich méchte wahrend des Praktikums lernen, wie der Alltag in einem Geschaft aussieht. Ich
freue mich darauf, Einblicke in die verschiedenen Aufgaben eines Verkdufers zu bekommen.
lch bin motiviert und bereit, mich aktiv einzubringen.

Vielen Dank, dass Sie meine Beswerbung in Betracht ziehen. Ich freuwe mich auf Ihre Rickmel-
dung und hoffe, bald von lhnen zu héren!

Mit freundlichen GriRen

Sl S stese?

Max Musterer

Anlagen: Zwischenzeugnis 9. Klasse, lahreszeugnis 8. Klasse
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