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Vorwort

Eintrittskarte

Die Bewerbung ist die ,Eintrittskarte* in das Berufsleben. Um einen Ausbildungsplatz zu
erhalten, ist eine Uberzeugende Bewerbung besonders wichtig.

Hier finden Sie umfassende Informationen fir Ihre Bewerbungsphase.

Sie erhalten hilfreiche Tipps zur Erstellung Uberzeugender Bewerbungsunterlagen fiir
einen Ausbildungsplatz. AuRerdem erfahren Sie, wie Sie sich auf das Vorstellungsge-
sprach optimal vorbereiten, welche Fragen auf Sie zukommen und wie Sie mit lhrem

Auftritt punkten kénnen.

Besuchen Sie auch gerne das Berufsinformationszentrum und nehmen Sie die dort aus-
liegenden Muster fiir Bewerbungsunterlagen mit!

Wir driicken Ihnen die Daumen, dass Sie Ihren Wunschausbildungsplatz finden!

Ihr Berufsinformationszentrum & Ihre Berufsberatung




Bewerbung = Werbung

Bewerben heifldt ,fur sich selbst werben”

In dem Wort Bewerbung steckt das Wortchen ,Werbung®. Sich erfolgreich zu bewerben
bedeutet somit, Werbung in eigener Sache zu betreiben. Das heif3t, Sie selbst sind
das ,Produkt® und Ihre Bewerbungsunterlagen stellen eine Art Werbeprospekt fir lhre
Person dar.

Es kommt also darauf an, Ihre Kenntnisse, Fahigkeiten und Stérken, die flr den jeweili-
gen Ausbildungsberuf besonders wichtig sind, in einem guten Licht darzustellen. Denn
anhand der Bewerbungsunterlagen entscheidet die Personalchefin/der Personalchef,
ob Sie in die Vorauswahl kommen und zu einem Einstellungstest oder Vorstellungsge-
sprach eingeladen werden.

Um positiv aus der Masse der Bewerbungen herauszustechen, sollten |hre Unterlagen
unbedingt eine persdnliche, individuelle Note enthalten.

Die wichtigsten Bewerbungsformen auf einen Blick:

schriftliche Bewerbung Bewerbung per E-Mail Online-Bewerbung

In der heutigen Zeit erfolgen Bewerbungen tiberwiegend digital per E-Mail (mit PDF-An-
hang) oder tber Online-Portale der Unternehmen.

Die klassische schriftliche Bewerbung hat zwar deutlich an Bedeutung verloren, bildet
im Kern (Anschreiben, Lebenslauf, Foto) allerdings die Basis fiir die digitalen Bewer-
bungsformen. Diese drei Bewerbungsformen werden auf den folgenden Seiten genauer
dargestellt.




Die schriftliche Bewerbung

Die Bewerbungsmappe

Achten Sie darauf, dass lhre Bewerbung einen seridsen Eindruck vermittelt! Die richtige
Wahl von Umschlag, Mappe und Papier helfen lhnen dabei.

Geeignet sind Klipphefter und Mappen aus hochwertigem Material, z.B. aus Kunststoff
oder Karton. Ublich sind gedeckte Farbttne, wie z.B. dunkelgrau, blau, schwarz oder
weinrot. Bei kreativen Berufen oder um sich bewusst von den Mitbewerberinnen/den
Mitbewerbern zu unterscheiden, kénnen Sie auch einen kréaftigen Farbton, wie z.B. rot
oder hellblau, wahlen.

Die einzelnen Blatter auf keinen Fall durch einzelne Klarsichthillen schiitzen.

Das Papier

Bitte verwenden Sie weil3es Papier, das auch durchaus etwas fester sein kann (90 - 100
Gramm) im DIN A4-Format! Es kommt neben der Optik auch auf das Gefiihl beim An-
fassen der Unterlagen an. Achten Sie zudem auf eine gute Druckqualitat!

Der Umschlag

Dieser muss neu sein, genau passen (C4-Format) und sollte mdglichst mit einem
verstarkten Pappricken ausgestattet sein. Die Firmenanschrift muss vollstédndig und
fehlerfrei sein, der Absender wird oben links notiert und der Umschlag sollte unbedingt
ausreichend frankiert sein. Am besten bringen Sie den Umschlag direkt zur Post oder
geben Sie die Unterlagen personlich bei der Firma ab - das macht gerade bei kleineren
Betrieben in Ihrer Nahe oft einen guten Eindruck.

Sauberkeit der Unterlagen

Kaffeeflecken, Eselsohren, zerknittertes Papier - das sind schwerwiegende Fehler bei
einer Bewerbung. Unternehmen achten auf die Sauberkeit der Unterlagen - dies ist
ebenso wichtig, wie die Noten und Fehlerfreiheit lhres Anschreibens.

Fehler bei der Bewerbung

»  Selfies, Urlaubsbilder oder Automatenbilder als Bewerbungsfoto
e lhren Kopf aus einem Foto im Format 10 x 15 cm ausschneiden
e unvollstdndige Unterlagen

*  Rechtschreibfehler, verbesserte Textstellen

e falsche Bezeichnung der Firma oder inkorrekte Anrede



Die schriftliche Bewerbung

« falscher Beruf, fur den man sich bewirbt (wenn man sich z.B. fir mehrere Berufe
bewirbt und die Ubersicht verliert)

e nicht aktualisiertes oder unterschiedliches Datum auf Lebenslauf und Anschreiben

e Unterlagen, die von einer Vorlage abgeschrieben wurden

e Standardanschreiben ohne individuellen Bezug zur Stellenanzeige

Die richtige Reihenfolge

e Anschreiben (lose auf der Bewerbungsmappe)

e Deckblatt (empfehlenswert, Ublicherweise mit Foto)

e Lebenslauf (mit Foto, falls Sie kein Deckblatt verwenden)

. Die ,Dritte Seite" ist optional.

e Anlagen ausschlieBlich in Kopie, chronologisch geordnet, z.B. letztes Schulzeugnis
(teilweise werden auch die letzten beiden Zeugnisse gewiinscht)

. Bescheinigungen Uber Praktika, Nebenjobs, Ehrenamter, besuchte Kurse, Aus-
landsaufenthalte, absolvierte Freiwilligendienste etc., das aktuellste Zeugnis zuerst,
der Rest folgt von neu nach alt

Das Deckblatt

Das Deckblatt soll ein Hingucker und eine Einladung zum Lesen sein. Achten Sie

auf eine Ubersichtliche, klare Gestaltung! Ohne erst die Ubrigen Unterlagen 6ffnen zu
mussen, kann die/der Leser*in dadurch sofort erkennen, fiir welche Stelle Sie sich be-
werben. Sie sollten sich auf dem Deckblatt so kurz wie méglich halten. Es reichen |hr
Foto, Ihre Adress- und Kontaktdaten sowie ein Betreff, wie zum Beispiel: Bewerbung als
Auszubildende zur Bankkauffrau bei der Stadtbank Liibeck. Das Foto kann hier ruhig
etwas grof3er sein, um das Deckblatt auszufillen.

Das Anschreiben

Das Anschreiben ist das zentrale Schreiben lhrer Bewerbung. Dadurch erfahrt der/die
Arbeitgeber*in eine Menge Uber Sie:

e Welchen Sprachstil verwenden Sie?
e Wie viel Muhe haben Sie sich mit dem Anschreiben gegeben?
¢ Wie begriinden Sie lhre Bewerbung bei dieser Firma und in diesem Beruf?

der/die Leser*in soll auf Sie als Person neugierig gemacht werden. lhr Ziel ist es, dass
der Wunsch entsteht, Sie kennenzulernen.

Das Anschreiben umfasst eine Seite. Gestalten Sie die Seite Ubersichtlich und an-
sprechend!
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Die schriftliche Bewerbung

Vier zentrale Fragen

=

Wie sind Sie auf die Stelle aufmerksam geworden?

2.  Warum haben Sie sich fur diesen Ausbildungsberuf entschieden?
+ Praktikumserfahrungen, Interessen, Hobbys etc.

3.  Warum bewerben Sie sich genau bei diesem Unternehmen?
+ Ihre Motivation genau fiir diesen Betrieb

4. Warum sind Sie die/der Richtige?

+ Fahigkeiten, Erfahrungen und Starken mit Beispielen belegen!!!

Diese vier Fragen geben lhnen eine gute Orientierung fur die Erstellung eines Anschrei-
bens - die Reihenfolge kann dabei variieren.

[@TIPP +Klasse statt Masse!" Versenden Sie moglichst keine Standardbewerbungen
oder ,Serienbriefe, bei denen Sie lediglich die Kontaktdaten austauschen! Individuell
angepasste Anschreiben wecken bei den Personalverantwortlichen mehr Interesse und
fuhren Sie meist schneller an Ihr Ziel.

Lesen Sie sich daher das Stellenangebot genau durch, greifen Sie ein paar, vom Unter-
nehmen gewiinschte, Fahigkeiten heraus und belegen Sie diese mit konkreten Beispie-
len! Wenn z.B. Teamfahigkeit genannt wird, begriinden Sie anhand von Beispielen aus
dem schulischen oder privaten Bereich, warum Sie im Team arbeiten kdnnen oder bei
welchen Gelegenheiten Sie bereits in einem Team gearbeitet haben.

[@@ Bei der Frage nach der Motivation fur ein Unternehmen kénnen z.B. die hervor-
ragende Ausbildungsqualitdt oder besondere Qualifizierungsangebote, gute Ubernah-
mechancen sowie Weiterentwicklungsmaéglichkeiten im Unternehmen genannt werden.
Hier lohnt sich ein Blick auf die Homepage des Unternehmens!

Weitere Inhalte eines Anschreibens

e Eigene Adresse mit Telefonnummer und seridser E-Mail-Adresse (Vorname.
Name@provider.de).

[@TIPP Bitte denken Sie daran, Ihre Mailbox (mit seridsem Ansagetext) abzuhdren
sowie regelmafig lhre E-Mails und auch den Spam-Ordner zu checken!

¢ \Vollstandige Anschrift des Unternehmens mit Angabe der/des Ansprechpartner*in
(dieser kann vorab telefonisch erfragt werden) - auch bei der Anrede wirkt der
Name immer besser als ,,Sehr geehrte Damen und Herren*.

e Ortund Datum (stimmen mit dem Lebenslauf tiberein)

. Betreffzeile: Hier soll ersichtlich werden, dass es sich um eine Bewerbung auf eine
Ausbildungsstelle handelt. Ebenso muss die korrekte Berufsbezeichnung und ggf.
Fachrichtung genannt werden. Bewerben Sie sich auf eine Anzeige, dann sollten
Sie angeben, um welche Anzeige, von welchem Tag und aus welcher Zeitung bzw.
welchem Jobportal es sich handelt.

e Welche Schule wird besucht und wann wird welcher Abschluss erreicht?



Die schriftliche Bewerbung

Erfahrungen in diesem Beruf oder in dhnlichen (Praktika, Ferienjobs)
Unterschrift - eigenhandig, leserlich mit Vor- und Nachnamen

Anlagen - sind heute nicht mehr einzeln aufzulisten. Das Wort ,Anlagen*“ in der
letzten Zeile des Anschreibens reicht vollkommen aus.

Begrindung der Berufswahl

Die Begrundung fur den Berufswunsch ist sehr wichtig, Sie sollten darauf ein besonde-
res Augenmerk richten!

(@TIPP Stellen Sie sich die folgenden vier Fragen und notieren Sie lhre Antworten mit
Hilfe einer vertrauten Person, z.B. einem Elternteil! Die gefundenen Antworten/Beispiele
integrieren Sie anschliefend in Ihr Bewerbungsanschreiben!

1.

Welche ,persdnlichen Fahigkeiten*“ kénnen fir meinen/meiner neuen Arbeit-
geber*in nutzlich sein?

gut zuhoéren

andere Uberzeugen

Gruppenarbeit, im Team arbeiten

schnelle Auffassungsgabe/schnell auf neue Situation einstellen
gut im Organisieren

Einfallsreichtum/Kreativitat

Lernbereitschaft

Zuverlassigkeit

Flexibilitat

Belastbarkeit

Probleme l6sen

Welche konkreten Beispiele kdnnten den Betrieb interessieren?

Praktikum im Beruf Kauffrau bzw. Kaufmann im Einzelhandel bei Firma... mit guter
Beurteilung

Freunde fragen mich um Rat, wenn sie etwas kaufen méchten

bin oft auf Flohmérkten und verkaufe dort meist recht viel

bin im Vorstand vom Jugendzentrum und mache dort die Kassenfihrung
Klassenlehrerin sagte, der Beruf passt gut zu mir

in der Freizeit engagiere ich mich... (helfe ich...)

Sportverein

Was interessiert mich an meinem zukunftigen Beruf?
Umgang mit Menschen

Birotéatigkeiten

Menschen beraten

Aufstiegsmoglichkeiten



Die schriftliche Bewerbung

4. Sind Argumentationshilfen aus dem Bereich Hobbys/Freizeitbeschéftigungen
vorhanden?

Hierzu bietet sich eine Mind-Map an - hier am Beispiel ,im Chor singen*. Diese ist auch

gut fir das Vorstellungsgesprach zu verwenden, z.B. bei Fragen nach personlichen

Starken. Ausgehend von ,im Chor singen werden zu personlich erlebten Beispielen

Eigenschaften wie ,Einfihlungsvermégen“ zugeordnet.

Einfiihlungsvermogen
teamfihig

gemeinsam
mit anderen
singen

bei Konflikten
vermitteln

im Chor
singen

immer wieder Gben
und wiederholen

konzentrieren
(ber langere Zeit

zu allen Proben
und Terminen
kommen

lange Proben —
sehr anstrengend

Konzentrations-
fahigkeit

belastbar

Interessen und Starken im Anschreiben

Eine Firma mochte motivierte Mitarbeitende, die interessiert sind und etwas kénnen.
Bereits im Anschreiben sollten Sie daher auf Ihre Interessen eingehen und lhre Starken
beschreiben - am besten anhand von Beispielen. Natlrlich sollten Ihre 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 kénnen Sie Interesse und zugleich Er-
fahrung beweisen.

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



Die schriftliche Bewerbung

Formulierungstipps und Beispiele

e |ch fotografiere sehr gerne und bearbeite viele meiner Bilder mit Adobe Photoshop.
Auch fir meine Freunde fertige ich oft Fotoblcher oder Flyer an. Diese bestatigen
mir regelm&Rig, dass mir das gut gelingt.

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

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

e Bei der Vorbereitung unserer Jahresabschlussfeier konnte ich im Organisations-
team viele Erfahrungen sammeln (dies zeigt Organisationsfahigkeit und Teamféahig-
keit).

¢ In meinen bisherigen Praktikumsbetrieben durfte ich oft bereits selbstandig Aufga-
ben Ubernehmen (dies zeigt Selbstandigkeit, Sie kbnnen auch Beispiele nennen).

e Inder Schule unterstitze ich seit zwei Jahren in den Fachern Deutsch und Mathe-
matik meine Mitschulerinnen und Mitschiler aus den 5. Klassen (das zeigt Verant-
wortungsbewusstsein, Hilfsbereitschaft, Engagement und es zeigt, dass Sie in den
beiden genannten Fachern gute Kenntnisse haben).

e In meinem Sportverein erklare ich den Jungeren als Co-Trainer gerne, worauf
sie beim Tischtennis achten mussen (das weist auf Kommunikationsfahigkeit und
Teamfahigkeit hin).

¢ Inder Schule habe ich die Verantwortung fiir das Material in unserem Werkraum.
Ich sorge daflir, dass alles wieder sauber an seinem Platz ist (das zeigt, dass man
Ihnen Verantwortung fir teils auch teure Gerate Gibertragen kann).

Bedeutung von Hobbys in der Bewerbung

Mithilfe in einem Verein deutet auf Engagement und Einsatzwillen hin. Ist man in seiner
Freizeit viel mit anderen Menschen zusammen oder betreibt eine Teamsportart, schlief3t
man auf Teamfahigkeit und Kommunikationsfahigkeit. Bei einem/einer Ausdauersport-
ler*in geht man davon aus, dass er/sie Durchhaltevermdgen besitzt und an seine/ihre
Grenzen gehen kann. Ein/e Angler*in zeigt Geduld und Naturverbundenheit. Gibt man in
der Schule Nachhilfe, zeigt man Einsatzwillen und Hilfsbereitschaft. Nicht so gut kommt
an, wenn man als einziges Hobby Computerspielen angibt. Dann wird wenig Engage-
ment und eine geringere Kommunikationsfahigkeit vermutet.

In die Beurteilung flieRt auch ein, wie lange jemand ein bestimmtes Hobby oder ein En-
gagement austbt. Es ist ein Unterschied, ob man seit zwei Monaten Klavier spielt oder
das bereits seit sechs Jahren tut - Letzteres weist darauf hin, dass die/der Bewerber*in
Durchhaltevermdégen besitzt.
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Die schriftliche Bewerbung

Musteranschreiben

Max Mustermann

MusterstraBe 1

23560 Lubeck

Mobil: 0123 - 456 7890

E-Mail: Max.Mustermann@mail.de

Muster AG
Herr Weckerlein
MusterstraBe 2
23552 Lubeck
Libeck, TT.MM.JJJJ

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kaufmann im Einzelhandel zum 01.08.JJJJ

Sehr geehrter Herr Weckerlein,

als Kunde wurde ich bei Muster AG 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 Kaufmann im Einzelhandel gemacht. Dabei konnte
ich feststellen, dass der Beruf gut zu mir und meinen Interessen passt. Ich kann gut zuhéren und
andere mit meinen Argumenten uUberzeugen. Freunde fragen mich vor Ihren Einkaufen oft um Rat,
oder bitten mich, sie beim Einkauf zu begleiten. Ich bin sehr gerne mit Menschen zusammen, so
singe ich seit einigen Jahren im Chor ,Voices". Auf Flohmérkten kann man mich immer wieder
antreffen. Es macht mir Freude, meine Ware zu prasentieren und ich kann mich oft tber viele Ver-
kaufe freuen.

Zurzeit besuche ich die 9. Klasse der Gemeinschaftsschule Liibeck, die ich im Sommer JJJJ mit
dem Ersten allgemeinbildenden Schulabschluss erfolgreich beenden werde. Als ich meiner Klas-
senlehrerin erzéhlte, dass ich mich fir den Beruf Kaufmann im Einzelhandel entschieden habe,
sagte sie, dass sie sich das sehr gut bei mir vorstellen kénne. Im Unterricht liegt mir die Gruppen-
arbeit sehr. Ich kann gut organisieren und es fallt mir leicht, eine freie Rede vor der Klasse zu
halten.

Ich méchte meine Ausbildung in Threm Unternehmen absolvieren, weil Ihr Unternehmen nicht nur
fihrend im Bereich des Getrankehandels, sondern auch fiir seine vorbildliche Unternehmenskultur
bekannt ist. Ich mdchte gerne in einem Beruf tatig sein, in dem ich im Team arbeite. Auerdem
mdochte ich gerne viel mit Menschen zu tun haben, denen ich durch meine Beratung und Freund-
lichkeit helfen kann.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gespréch freue ich mich sehr und stehe lhnen fiir ein
Praktikum zum gegenseitigen Kennenlernen zur Verfugung.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermaorun

Anlagen
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Die schriftliche Bewerbung

AbschlieRende Tipps fur das Anschreiben

Konjunktive (hatte, ware, konnte, wiirde ... ) oder Verben wie
,,hoffe, glaube, denke, meine ...“ sind méglichst zu vermeiden!

Satze, die mit ,Ich ...“ beginnen, bitte sparsam verwenden!
Worter wie ,lhr, Sie, lhnen” usw. werden grof3geschrieben!
Negativformulierungen wie ,leider, nicht, keine ..." bitte weglassen!

Wahlen Sie mdglichst positive und selbstbewusste Formulierungen!

Der Lebenslauf

Der Lebenslauf soll kurzgefasst und klar gegliedert sein. Der mit dem PC geschriebene
Lebenslauf ist Ublich. Fir jede Bewerbung sollte man den Lebenslauf individuell den Fir-
menbesonderheiten anpassen. Welche der eigenen Interessen passen gut zum Beruf?
Welche Praktika oder Ferienjobs sind hilfreich fiir diesen Beruf oder diese Firma?

L@T"’P Das Datum auf Lebenslauf und Anschreiben muss immer aktuell sein und
Ubereinstimmen.

Inhalte eines Lebenslaufes

12

Uberschrift Lebenslauf* (optional)

Bewerbungsfoto (wenn kein Deckblatt verwendet wird)

Schriftgrof3e Arial 11 oder Times New Roman 12

Wahlen Sie fir Anschreiben und Lebenslauf die gleiche Schriftart und Schriftgrof3e!
Vor- und Nachname

Anschrift, Telefon-Nummer, E-Mail-Adresse

Geburtsdatum

Geburtsort (optional)

Staatsangehdorigkeit (optional)

Namen und Berufe der Eltern werden heute nicht mehr angegeben (dies ist nur
dann sinnvoll, wenn ein Elternteil den gleichen oder einen &hnlichen Beruf ausubt,
den Sie selbst anstreben)

Reihenfolge umgekehrt chronologisch, beginnend mit der aktuellen Station, siehe
Muster auf Seite 19!

besuchte Schulen mit Zeitangaben (MM/JJJJ)

angestrebter oder erreichter Schulabschluss

Lieblingsfacher in der Schule (Lieblingsfacher mit schlechten Noten miissen meist
im Vorstellungsgesprach begriindet werden)



Die schriftliche Bewerbung

. besondere Kenntnisse (PC-Erfahrungen, Textverarbeitung, Fuhrerschein, Fremd-
sprachen, ...)

e Praktika, Ferienjobs (mit Angaben, von... bis... oder Dauer)

e Hobbys oder Freizeitinteressen (haben Sie viele Hobbys, dann gezielt nach Berufs-
bezug auswahlen; gern gesehen sind Vereinssportarten oder gesellschaftliches
Engagement - das deutet auf Teamfahigkeit hin)

e sonstige Aktivitadten (Klassensprecher*in, Schilerzeitung, Leiter*in Jugendgruppe,
Feuerwehr usw.)

e Freiwilliger Wehrdienst, Freiwilliges Soziales Jahr usw.

e Ortund Datum

e eigenhéandige Unterschrift mit Vor- und Nachnamen, mdéglichst mit blauem Fuller

Achten Sie auf eine gute Raumaufteilung tber das gesamte Blatt! Verwenden Sie maxi-
mal zwei Schriftarten und nicht mehr als drei verschiedene Schriftgrof3en!

Der Lebenslauf fur Jugendliche passt in der Regel auf eine Seite - in Ausnahmeféllen
kann dieser zwei Seiten (maximal!) lang sein.

Die , Dritte Seite“

Sie kdnnen auch zum Schluss |hrer Bewerbung einen Héhepunkt setzen - nach dem
Motto: ,Der erste Eindruck ist entscheidend, der letzte bleibt bestehen®. Verwenden Sie
fur Ihre ,Dritte Seite“ ein eigenes Blatt und achten Sie auf eine gute Raumaufteilung! Sie
sollten diese Seite nach dem Lebenslauf, vor den Zeugnissen und den anderen Anlagen
einsortieren.

Die ,Dritte Seite" kann verwendet werden, um sich positiv von der Masse abzuheben
oder auf Besonderheiten aus dem Lebenslauf einzugehen, die im Anschreiben keinen
Platz mehr gefunden haben. Hier kénnen Sie vor allem mit Ihrer Motivation und Persén-
lichkeit Uberzeugen.

(@TIPP Die ,Dritte Seite" sollte neue interessante Aspekte enthalten und keine Wieder-
holung des Anschreibens sein.

Ahnlich wie im Anschreiben und Lebenslauf sind auch hier die Kontaktdaten sowie Ort
und Datum anzugeben.

Hinweis: Mit einer ,Dritten Seite* bewegen Sie sich auf einer schmalen Gratwanderung.
Wenn Sie zu dick auftragen, wirken Sie nicht mehr Uberzeugend. Deshalb lautet hier die
Devise: ,,Weniger ist mehr!"

Als mégliche Uberschriften bieten sich an:

,,Was Sie uber mich wissen sollten ..., ,,Das zeichnet mich aus ..., ,,Meine Motivation
fur die Stelle ... .“

13



Die schriftliche Bewerbung

Beispiele , Dritte Seite”

Beispiel 1:
Musterstadt, TT.MM.JJJJ
Was spricht fur mich?

Meine guten Englischkenntnisse belegen die Zeugnisnoten. Durch meine Kommunikationsfahigkeit
erhielt ich gute Bewertungen 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 teamféhig bin.

Ich gehe gerne mit Menschen um und habe sowohl in der Schule, z.B. in der Schulervertretung als
auch in der Freizeit im Sportverein schon oft mein Organisationstalent bewiesen.

Sie bieten mit dem IT-Systemkaufmann einen fir mich sehr interessanten Zukunftsberuf und ich
bin sicher, dass ich diese Herausforderung meistern werde - der PC ist Ubrigens meine grof3e
Leidenschaft.

Mit freundlichen Grii3en

Twm Zinelg

Beispiel 2:
Wenn Sie auf eine Anzeige antworten, kdnnten Sie so darauf eingehen:

Musterstadt, TT.MM.JJJJ
Sie suchen eine Auszubildende mit...

. Fachhochschulreife
. Teamfahigkeit
. Eigeninitiative

Ich bin/habe...

. 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 die Arbeit im Team be-
sonders grof3-geschrieben.

. das Projekt ,XY* ins Leben gerufen, GroRR-Events eigenverantwortlich geplant
und organisiert.

Passeich in lhr Team?
Mit besten GriRen

Lusa Midler
14



Die schriftliche Bewerbung

Das Bewerbungsfoto

Ein Foto ist zwar keine Pflicht mehr, kann fur Sie aber von Vorteil sein, wenn es Sie von
Ihrer sympathischen Seite zeigt. Daher sollten Sie Ihren Bewerbungsunterlagen ein
Foto - mit einem offenen Lacheln - beifligen.

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Das Foto hat in Ihrer Bewerbung eine groRe Be-
deutung. Ein freundlicher, aufgeweckter Gesichtsausdruck wirkt sympathisch und ist mit
Hilfe eines guten Fotografen/einer guten Fotografin auch immer realisierbar.

[@TIPP Gehen Sie zum Fotografen/zur Fotografin, wenn Sie sich gut fuhlen, nehmen
Sie sich Zeit und lassen Sie lieber ein paar Fotos mehr machen, unter denen Sie dann
auswahlen kénnen.

Die Kleidung auf dem Bild wéhlen Sie dem Beruf entsprechend aus. Fir die Bewerbung
bei einer Bank sind Hemd, Sakko und Krawatte oder Bluse, Kostiim oder Kleid an-
gemessen. In Handwerksberufen bewerben Sie sich natirlich nicht mit einem Foto im
Blaumann, sondern in einer gepflegten Kleidung. Sehr bunte Farbzusammenstellungen
sollten Sie vermeiden. lhre Haare sollten gepflegt frisiert sein. Gehen Sie mit Make-up
sparsam um, gegebenenfalls rasieren Sie sich vor dem Fototermin bzw. stutzen Sie
lhren Bart.

Lassen Sie sich von dem Fotografen/von der Fotografin beraten! Zeigen Sie die fertigen
Bilder Eltern und Freunden und holen Sie deren Rat ein!

Sie kénnen ein farbiges Foto oder ein Schwarz-Wei3-Bild verwenden. Das Format sollte
gréRer sein als ein normales Passbild (ca. 6 x 4,5 cm fir den Lebenslauf oder 10 x 6,5
cm fur das Deckblatt). Lassen Sie sich lhre Fotos digital von dem/von der Fotografen/in
auf einem Datentréger aushandigen!

Wenn Sie ein Deckblatt erstellen, sollten Sie das Foto darauf einfiigen. Auf dem Le-
benslauf wird es dann nicht mehr bendtigt. Sollten Sie kein Deckblatt nutzen, platzieren
Sie |hr Foto auf dem Lebenslauf oben rechts, mittig oder links! Das Foto wird nicht ge-
klammert oder geheftet, sondern aufgeklebt. Optional kénnen Sie |hr digitales Bewer-
bungsfoto auch direkt in das Dokument einfiigen und in guter Qualitat ausdrucken.

Zeugnisse

Nach dem Lebenslauf kommt eine Kopie Ihres letzten Schulzeugnisses. Die letzten bei-
den Zeugnisse sollten Sie dann beilegen, wenn es ausdriicklich verlangt wird oder wenn
die Noten im vorletzten besser sind als im letzten Zeugnis. Das aktuellere Zeugnis wird
vor dem alteren Zeugnis einsortiert.

Beglaubigte Kopien werden nur noch von einigen Behérden gewiinscht, meist reichen
einfache Kopien aus. Achten Sie bei Kopien auf eine sehr gute Qualitat (weil3es Blatt,
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Die schriftliche Bewerbung

keine schwarzen Streifen...)! Dies gilt auch beim Scannen Ihrer Zeugnisse und Beschei-
nigungen. Die einzelnen Dokumente sollten gerade ausgerichtet, sauber gescannt und
gut lesbar sein (hohe Auflésung!).

Bescheinigungen

Ihrer Bewerbungsmappe sollten Sie nun noch Kopien von Bescheinigungen beifligen.
Das koénnen sein:

«  Kurse (Ubungsleiterkurs im Sport, ...)

e Auslandsaufenthalte

e Praktikumsbescheinigungen

«  Besondere Prifungen (Textverarbeitung,...)
o Zertifikate

Musterbewerbungen

Einige Hinweise

e Das Internet sowie diverse Bewerbungsratgeber bieten zahlreiche Ideen und Mus-
ter fur kreative und originell gestaltete Bewerbungen.

. Sie sollten diese Ideen jedoch 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. In manchen
Branchen kénnen Sie lhre Chancen mit einer kreativen Bewerbung erhdhen.

e Esgilt: Kreativer Beruf - kreative Bewerbung.
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Musterbewerbung

BEWERBUNG

um einen Ausbildungsplatz
als Automobilkauffrau

bei Autohaus Schuhmacher

Foto

Claudia Kaiser

Hauptstralle 1
12345 Musterstadt
Telefon: 0451 123 45
Mobil: 0123 456 789
E-Mail: Claudia.Kaiser@mail.de

Anlagen: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse
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Musterbewerbung

i i Hauptstr. 1 - 12345 Musterstadt
Cl au d 1a Kal Ser Tel.: 0451 12345 - Claudia.Kaiser@mail.de

Autohaus Schuhmacher
Herrn Biber

MusterstraRe 1

23456 Beispielstadt

Musterstadt, TT.MM.JJJJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Automobilkauffrau zum 01.08.JJJJ
Ihre Anzeige in der Jobsuche der Bundesagentur fir Arbeit vom TT.MM.JJJJ

Sehr geehrter Herr Biber,

mit Freude habe ich in der Jobsuche gesehen, dass Sie zum 01.08.JJJJ einen Ausbil-
dungsplatz als Automobilkauffrau anbieten. Bereits in meinem Praktikum in der Firma
XY habe ich einen ersten Einblick in kaufmannische Tatigkeiten erhalten. Besonders
gefallen haben mir dabei die Arbeit mit dem PC und der persdnliche Umgang mit den
Kunden. Zu meinen Aufgaben gehérte auch das Briefeschreiben und Telefonieren mit
Kunden, was mir grof3e Freude bereitet hat. Deswegen passt der Beruf Automobilkauf-
frau optimal zu meinen Interessen und Fahigkeiten.

Meine Starken liegen in der Organisationsfahigkeit sowie Teamféhigkeit. Als Schwimm-
trainerin beim TSV Musterstadt habe ich bereits einige Schwimmwettkampfe und
Jugendfreizeiten mitorganisiert und begleitet. Meine Starken mdchte ich gerne in die
Ausbildung in lhrem Unternehmen einbringen.

Ich mochte meine Ausbildung in Ihrem Unternehmen absolvieren, weil Ihr Unternehmen
nicht nur fihrend im Bereich des Autohandels ist, sondern auch fiir seine vorbildliche
Unternehmenskultur bekannt ist. Ihrer Homepage konnte ich entnehmen, dass Sie

sich bereits seit einigen Jahren vor allem auf den Export von Autos konzentrieren und
auch auerhalb von Deutschland korrespondieren. Autos interessieren mich schon seit
einigen Jahren, daher sammle ich auch Modellautos verschiedener Hersteller. Meine
Leidenschaft nun mit einer Ausbildung bei Ihnen zu verknipfen und gleichzeitig mein
Englisch zu erweitern, haben mich dazu bewogen, mich bei Ihnen zu bewerben.

Zurzeit besuche ich die 11. Klasse der Gesamtschule in Musterstadt, die ich im Sommer
JJJJ mit der Allgemeinen Hochschulreife erfolgreich beenden werde. Meine Lieblings-
facher sind Deutsch und Englisch.

Uber eine Einladung zu einem persoénlichen Vorstellungsgesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiRen
Clowndia Koiser
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Musterbewerbung

Claudia Kaiser

Hauptstr. 1 - 12345 Musterstadt
Tel.: 0451 12345 - Claudia.Kaiser@mail.de

Angaben zur Person

Geburtstag
Geburtsort

Schulbildung

TT.MM.JJJJ
Musterstadt

Schulabschluss

seit MM.JJJJ
(MM.J333J - MM.JJ3JJ)

Lieblingsfacher
Schulisches Engagement

Praktische Erfahrungen

Allgemeine Hochschulreife
07.333J

Gesamtschule, Musterstadt
(ggf. Grundschule, Musterstadt)

Deutsch, Englisch
Klassensprecherin, Redakteurin bei der
Schulerzeitung

TT.MM.JJJJ - TTMM.JJJJ
TT.MM.JJJJ - TTMM.JJJJ
TT.MM.JJ3J - TT.MM.JJJJ

Kenntnisse und Fahigkeiten

Praktikum als Mediengestalterin bei XY, Ort
Praktikum als Automobilkauffrau bei XY, Ort
Schilleraustausch in London

Computerkenntnisse
Sprachkenntnisse
Personliche Starken

Hobbys und Interessen

Microsoft Office - gute Kenntnisse
Englisch - gute Kenntnisse in Wort und Schrift
Zuverlassigkeit, Organisationsfahigkeit

Sport
Ehrenamt

Musterstadt, TT.MM.JJJJ

Schwimmen und Volleyball beim TSV XY
Schwimmtrainerin beim TSV XY

Claundia Kaiser
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Musterbewerbung

BEWERBUNG

um ein duales Studium zum
Bachelor of Engineering
- Maschinenbau -

Foto

Markus Fuhrmann
Lindenallee 1
23456 Musterdorf
Tel.: 02345 678 987
E-Mail: Markus.Fuhrmann@mail.com
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- Markus Fuhrma

Lindenallee 1 | 23456 Musterdorf | Tel.: 02345 6789 987 | E-Mail: Markus.Fuhrmann@mail.com

Hansen International Automotive GmbH & Co. KG
Herrn Schmidt

Musterweg 8

23456 Musterdorf

Musterdorf, 30.03.20JJ

Bewerbung um ein duales Studium zum Bachelor of Engineering — Maschinenbau,
Ihre Anzeige auf www.arbeitsagentur.de/jobsuche vom 26.03.20JJ

Sehr geehrter Herr Schmidt,

auf der Suche nach einem dualen Studium bin ich in der Jobsuche der Agentur flr Arbeit auf
Ihre Anzeige gestofRen. lhre Hompage und vor allem das erfolgreiche Auftreten |hres Unter-
nehmens auch auf internationalen Markten haben mein Interesse an einer Ausbildung in Ihrem
Unternehmen geweckt.

Aktuell besuche ich die 12. Klasse des Immanuel-Kant-Gymnasiums in Musterstadt, welches
ich im Juni 20JJ mit dem Abitur abschlieRen werde. Neben meinen Profilfachern Mathematik
und Englisch zahle ich Physik und Informatik zu meinen Starken. Nach dem Abitur im nachsten
Jahr strebe ich einen Doppelqualifikation mit Ausbildung und Studium an, bei der ich theoreti-
sche und praktische Inhalte aus Maschinenbau und Mechatronik miteinander verknlpfen kann.

Ich habe Freude daran, etwas zu konstruieren und zu bauen. Wahrend meiner Praktika bei
zwei Automobilzulieferern habe ich bei der Verkabelung von Maschinen, dem Bau von Kompo-
nenten und der Installation von Baugruppen unterstitzt. Ich habe Schaltgerate zusammenge-
baut sowie Einblicke in die Software IRC5 und SolidCam erhalten. Neben meinem handwerk-
lichen Geschick Uberzeugte ich hier vor allem mit meinem technischen Verstandnis und meiner
gewissenhaften Arbeitsweise. Die vielseitigen Erfahrungen und positiven Eindriicke haben
mich in meinem Berufswunsch bestérkt. Mich reizt dabei nicht nur die praktische Tatigkeit
eines Mechatronikers, sondern auch die Aufgabe, aus einer Idee eine konkrete Vorstellung zu
entwickeln und diese in die Tat umzusetzen.

Wie Sie den Praktikumszeugnissen entnehmen kdnnen, verfuge ich Gber eine schnelle Auf-
fassungsgabe, denke l6sungsorientiert und bin in der Lage, mich schnell in ein neues Team
zu integrieren. Als aktiver FuRRballer weild ich zudem, wie wichtig es ist, ein Teamplayer zu sein
und mit anderen gemeinsam auf ein Ziel hinzuarbeiten.

Gern bin ich bereit, mich fur ein Praktikum in lhrem Betrieb zur Verfigung zu stellen, um die
Arbeit bei einem kundenorientierten Dienstleister mit langjahriger Erfahrung kennenzulernen.
Ihrer Einladung zu einem Gesprach sehe ich daher mit grol3er Freude entgegen.

Mit freundlichen Grii3en
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Markus Fuhrm:

Lindenallee 1 | 23456 Musterdorf | Tel.: 02345 6789 987 | E-Mail: Markus.Fuhrmann@mail.com

PERSONLICHE DATEN

Geburtsdatum und -ort:

TT.MM.JJJJ in Musterstadt

Staatsangehdrigkeit:
deutsch
Familienstand:

ledig

KENNTNISSE & FERTIGKEITEN

SPRACHEN:

Deutsch
0000000

Englisch
0000000

Spanisch
0000000

IT-KENNTNISSE:

MS Office
0000000

Steuerungssoftware
0000000

SolidCAM (CNC-Frasen)
0000000

SOFT SKILLS:

Teamgeist
0000000

Kommunikationsstarke
0000000

Eigeninitiative
0000000
Zuverlassigkeit
0000000

Musterstadt, TT.MM.JJJJ

SCHULBILDUNG

MM.JJJJ - aktuell

Immanuel-Kant-Gymnasium, Musterstadt

Profilfacher: Mathematik (2,0), Englisch (2,3), Physik (1,7)
Engagement bei Schulveranstaltungen und Projekten
(Technik-Wochen, Software-AG)

MM.JJJJ - MM.JJJJ

Grundschule, Musterstadt

PRAKTISCHE ERFAHRUNG

MM.JJJJ

Kriger Automotive GmbH, Musterstadt
dreiwochiges Praktikum in der Montageabteilung
«  Komponentenbau, Steuerung IRC5

e« Zusammenbau von Geh&ausen und Schaltgeraten
MM.JJJJ

XY Engineering KG, Musterstadt
zweiwdchiges Praktikum als Mechatroniker

e Bohren, Frasen

e Erfassen und Auswerten von Messdaten
HOBBYS UND INTERESSEN

SPORT:

Fitness, Fulball (seit JJJJ im Verein XY)
INTERESSEN:

Zeichnen, Programmieren, Lesen

Mavkus Fubwrmanin



Die kreative Bewerbung

Kreativer Beruf - Kreative Bewerbung!

Bewerben Sie sich in einem kreativen Beruf, erwarten die Firmen keine formal korrekte,
langweilige Bewerbung, sondern mdchten bereits anhand Ihrer Bewerbung erkennen,
dass Sie Ideen haben und diese auch umsetzen kénnen.

Was versteht man unter einem kreativen Beruf?

Einige Beispiele sollen diese Frage beantworten: Ein/e Mediengestalter*in erstellt Kata-
loge, Broschiren und Internetseiten. Ein/e Gestalter*in fur visuelles Marketing dekoriert
Schaufenster oder gestaltet einen Raum flir eine Modenschau. Ein/e Fotograf*in erstellt
Werbefotos. Aber auch Berufe wie Kochin/Koch (Teller und Bifett schén anrichten),
Friseur*in (Haare gestalten) oder Florist*in (Blumenstrauf3e binden) sind Berufe mit ge-
stalterischen Elementen.

Wie zeigt man nun bereits in einer Bewerbung, dass man kreativ ist? Eine kreative Be-
werbung kann sich durch die Wahl des Materials, der Farbe, der Form, der Verpackung
oder der Formulierung auszeichnen.

Lassen Sie sich doch durch die unten aufgefiuhrten Beispiele in-
spirieren!

e Auf einem Deckblatt ein Foto von lhnen in oder vor der Firma, bei der Sie sich be-
werben oder mit einem Produkt der Firma in der Hand.

e Aufdem Deckblatt ein Foto von lhnen wahrend eines Praktikums in dem Beruf in
typischer Arbeitskleidung.

e Bewerbung als Kéchin/Koch: Bewerbungsmappe aufgemacht als Speisekarte mit
Anschreiben, Lebenslauf etc. als Einlagen der Speisekarte.

e Gestalten Sie einen Flyer Uber sich, Ihre Hobbys und Ihnen als Praktikant*in.

* Eine selbst gebastelte Bewerbungsmappe verwenden, z.B. Mappe mit einer Colla-
ge verzieren.

¢ Im Anschreiben einen Werbeslogan der Firma verwenden.

e Arbeitsproben mitschicken, wie eigene Fotos, Zeichnungen oder Fotos von Gegen-
sténden, die Sie bereits selbst angefertigt haben.

Bewerbungen per E-Mail bzw. Giber das Internet sind auf dem Vormarsch und werden
von Firmen immer mehr favorisiert.

Welche Form der Bewerbung (schriftlich oder digital) genau gewiinscht ist, enthehmen
Sie bitte der jeweiligen Stellenanzeige und orientieren sich daran!
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Die digitale Bewerbung

Die E-Mail-Bewerbung

Bei einer elektronischen Bewerbung missen Sie genauso sorgfaltig vorgehen, wie bei
einer schriftlichen Bewerbung in Papierform. Keine Rechtschreibfehler und eine gute
Raumaufteilung sind hier ebenso wichtig.

Tipps fur lhre perfekte E-Mail-Bewerbung

. Erstellen Sie, wie bei einer Bewerbung in Papierform, ein Anschreiben, einen Le-
benslauf sowie ggf. ein Deckblatt und ggf. eine ,Dritte Seite"!

e Sprechen Sie die Personalverantwortlichen fir die Einstellung von Auszubildenden
personlich an! Den Namen und die dazugehdrige E-Mail Adresse finden Sie in der
Regel in der Stellenausschreibung. Sollte das mal nicht der Fall sein, kénnen Sie
die Ansprechperson tber die Homepage des Unternehmens recherchieren oder bei
der Firma anrufen und den Namen der zustandigen Kontaktperson erfragen.

e Schreiben Sie in den E-Mail-Text eine kurze Einleitung und am Ende |hre Post-
adresse und Telefonnummer (siehe Mustertext)!

e Das Datum muss nicht extra in die E-Mail - dies wird automatisch vom E-Mail-
Programm erledigt.

¢ Verwenden Sie keine Grafiken, Bilder oder farbigen Hintergriinde!

* Eine aussagefahige Betreffzeile ist sehr wichtig, z.B. Bewerbung fiir eine Ausbil-
dungsstelle als ....

« Alle Anhénge (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) sind am besten zu einer PDF-
Datei zusammenzufassen.

[@Eﬁ] Das Internet bietet hierzu kostenlose Programme, sog. PDF Converter.
Einfach nach ,PDF zusammenfligen“ googeln und die Datei mit einem aussage-
kraftigen Namen, z.B. Bewerbung_Max_Mustermann, versehen!

e Machen Sie einen Testausdruck!

« Dateigrof3e checken: Anlagen sollten nicht groRer als 3 MB sein.

e Achten Sie darauf, dass lhre E-Mail-Adresse serits klingt! Dazu bietet sich am
besten eine Adresse mit Ihrem Vornamen und Nachnamen an,

z.B. Vorname.Nachname@Provider.de!

« Fordern Sie bitte Lesebestatigungen an!

Betreff um einen als - Ihre Anzeige auf www .xy.de vom TT.MM.J1JJ
L 188 KB e T

Sehr geehrter Herr Sander,

im Anhang der E-Mail finden Sie meine vollstandigen Bewerbungsunterlagen auf die von Ihnen
ausgeschriebene Ausbildungsstelle als Automobilkaufmann.

Bei Ruckfragen stehe ich Ihnen jederzeit gerne zur Verfligung und freue mich tber die Méglichkeit,
Sie in einem personlichen Gesprach zu uberzeugen.

Mit freundlichen Griien
Marx Mustermarsn

Musterstrale 1 | 12345 Musterstadt | Mobil: +49 123 456 7890 | E-Mail: Max Mustermann@mail_de



Die digitale Bewerbung

Mustertext fur die E-Mail-Bewerbung

Ganz wichtig: Schicken Sie die fertige E-Mail mit Anhang erst an sich selbst und
kontrollieren Sie, ob alles in Ordnung ist! Erst dann schicken Sie die E-Mail an die
Firma!

In der Regel erhalten Sie nur Sekunden spéater eine automatisierte Eingangsbesta-
tigung und nach Prufung der Unterlagen ggf. eine Einladung zu einem Einstellungs-
test oder einem Vorstellungsgesprach.

Prifen Sie daher taglich |hre E-Mails und checken dabei auch den Spam-Ordner!
Es ist auch mdglich, dass Sie angerufen werden - melden Sie sich daher in den
folgenden Tagen immer hoéflich und mit komplettem Namen und sagen Sie |hren EI-
tern und Geschwistern, dass eventuell ein wichtiger Anruf fir Sie kommen kdnnte.
Am besten geben Sie (falls vorhanden) Ihre Mobil-Nummer an, so sind Sie jederzeit
personlich fur die Firmen erreichbar.

Sollten Sie innerhalb von zwei Wochen keine Antwort erhalten, kénnen Sie tele-
fonisch bei der Firma nachfragen, ob lhre E-Mail eingegangen ist und sich zuglelch
nach dem Stand erkundigen.

Das Online-Bewerbungsformular

Vor allem gréRere Unternehmen nutzen ,Online-Formulare®, die Sie auf der Internetseite
der Firma direkt ausfillen kénnen. Sie finden dort eine Art Fragebogen, in dem Sie die
Antworten teils auswahlen oder auch in Textfeldern eingeben kénnen.

Inhaltlich geht es auch hier um Ihre Motivation fir den Beruf und fiir das Unternehmen
sowie um lhre Eignung (Fahigkeiten, Interessen und Starken) fur den ausgeschriebenen
Ausbildungsplatz.

Tipps fur Ihre Online-Bewerbung

Halten Sie lhre Unterlagen bereit, wenn Sie mit dem Ausflillen beginnen. Nehmen
Sie sich zum Ausftillen viel Zeit und gehen Sie mit gro3er Sorgfalt vor. Bedenken
Sie allerdings, dass Sie bei langeren Bearbeitungspausen unter Umsténden auto-
matisch aus dem System abgemeldet werden.

Achten Sie darauf, dass Sie bei der Bearbeitung nicht gestort werden!
Beantworten Sie alle Fragen vollsténdig und der Reihe nach und nutzen Sie vor-
handene Freitextfelder, um auch dieser Bewerbung eine ,,persdnliche Note“ zu
geben.

Haufig sind Dateien zuséatzlich hochzuladen, wie zum Beispiel der Lebenslauf, das
Foto sowie Zeugnisse. Das Foto sollte mdglichst in den Lebenslauf integriert sein.
Bereiten Sie die Unterlagen als PDF-Dokumente schon vor und achten Sie auch
hier auf eine korrekte Beschriftung und auf die Dateigro3e!

Immer mehr Firmen bauen in ihre Online-Bewerbung auch einen Online-Einstel-
lungstest mit ein. Indem sie bestimmte, fiir den Ausbildungsberuf wichtige, Fahig-

keiten prifen, treffen Sie eine Vorauswahl. Beantworten Sie die Fragen daher 5
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Die telefonische Kontaktaufnahme

alleine und ohne Hilfe! Beim Vorstellungsgesprach werden oftmals Fragen aus
diesem Test wiederholt. Es kommt also immer heraus, wenn lhnen bei dem Test zu
Hause geholfen wurde.

. ( @ Machen Sie unbedingt Screenshots von lhren Antworten und speichern
Sie diese geordnet ab! Denn auf diese Antworten wird im Vorstellungsgesprach
garantiert eingegangen. Da bis zu einem maoglichen Vorstellungsgespréach mehrere
Wochen oder gar Monate dazwischenliegen kdnnen, ist es ratsam, sich die Antwor-
ten zu speichern und vor dem Gesprach erneut durchzulesen.

N
Das Telefonat @

Es gibt verschiedene Griinde, warum Sie bei einem Ausbildungsbetrieb anrufen. Be-
reiten Sie sich gut auf das Telefonat vor! Auch wenn Sie ,nur kurz anrufen®, befinden Sie
sich bereits in einer Art Vorstellungsgespréch. Durch gezielte Fragen kdnnen die Ein-
stellenden bereits am Telefon viel Uber die/den Bewerber*in herausfinden und dadurch
eine Vorauswahl treffen.

Vorbereitung

. Informieren Sie sich vorher gut Uber den Betrieb, z.B. im Internet: Wie heil3t die
Firma genau? Was macht die Firma? Was stellt die Firma her oder welche Dienst-
leistungen bietet sie an?

e Versuchen Sie Ihre Fragen vorab selbststandig durch eine Recherche im Internet
oder auf der Homepage der Firma zu klaren. Unbedachte Fragen kénnen lhnen
unnétigerweise Minuspunkte einbringen.

e Schreiben Sie lhre Fragen auf einen Zettel!

«  Uberlegen Sie genau, was Sie sagen méchten und notieren Sie dies auf einem No-
tizzettel (z.B. Gesprachseinstieg, Begrindung Berufswunsch, Begriindung Firmen-
auswabhl).

«  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 spéaten Nachmittag.

e Legen Sie lhren Lebenslauf und Ihr Zeugnis zurecht! Dann kdnnen Sie Fragen
dazu ohne Z6gern beantworten.

e Suchen Sie sich zu Hause ein ruhiges Zimmer, aus dem Sie ungestort telefonieren
konnen!

e Legen Sie sich fur Notizen einen Stift und ein Blatt bereit!

Tipps fur ein erfolgreiches Telefonat

«  Uberlegen Sie genau, was Sie sagen méchten und notieren Sie dies auf einem
Notizzettel. Verschiedene Gespréchseinstiege sind moglich.
. Melden Sie sich freundlich mit lnrem Vor- und Nachnamen, z.B.: ,,Guten Tag, mein
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Name ist ... .“

e Ich rufe aufgrund lhrer Anzeige in den Libecker Nachrichten vom letzten Samstag
an. Sie suchen darin einen Auszubildenden als Industriemechaniker - das ist genau
der Beruf, flr den ich mich interessiere.

. Ich habe von der Berufsberatung erfahren, dass Sie einen Auszubildenden als In-
dustriemechaniker suchen. Das ist genau mein Wunschberuf und ich méchte mich
bei Ihnen bewerben.

. Lacheln Sie wahrend des Gesprachs - man sieht es zwar nicht, aber Sie hdren sich
dadurch freundlich an.

¢ Machen Sie sich Notizen wahrend des Telefonats (z.B. Name der Gespréchspart-
nerin/des Gesprachspartners, wann Sie wohin zum Vorstellungsgesprach kommen
sollen, welche Bewerbungsunterlagen Sie schicken oder mitbringen sollen). Falls
Sie sich fur ein Praktikum gleich vorstellen sollen, fragen Sie héflich nach der Weg-
beschreibung bzw. nach der genauen Adresse.

¢ Bedanken Sie sich fur das Gesprach und wiinschen Ihrer/lhrem Gesprachspart-
ner*in noch einen schoénen Tag.

Stellen Sie sich vor, Sie stellen sich vor...

Die erste Einladung zu einem Vorstellungsgesprach ist eingetroffen - ein Grund zur
Freude, denn sie beweist, dass die Firma Interesse an lhnen hat. Jetzt miissen Sie sich
in einem ernsthaften Konkurrenzkampf gegen die anderen Mitbewerber*innen durch-
setzen.

Auf den folgenden Seiten finden Sie Antworten auf die Fragen: ,Was soll ich anziehen?
Wie lauft so ein Gespréch uberhaupt ab? Was werden die mich alles fragen? Kann ich
mich darauf vorbereiten?*

Piunktlichkeit ist ein absolutes MUSS bei einem Gespréach. Entweder Sie starten
schon mit einem dicken Minuspunkt oder Sie mussen gleich wieder umkehren, weil
andere Bewerber*innen an der Reihe sind und die Firma ihren straffen Zeitplan einhal-
ten will.

«  Kontrollieren Sie rechtzeitig, ob die Uhr richtig geht!

e  Stellen Sie lhren Wecker oder lassen Sie sich wecken!

. Nehmen Sie sich vor, mindestens eine Viertelstunde vor dem Termin in der Firma
einzutreffen und kalkulieren Sie Stau oder Verspatungen mit ein!

e Planen Sie die Anfahrt/Route (Routenplaner) oder gehen Sie die Strecke vorher ab!

Informationen Uber den Beruf und die Firma einholen! Im Gesprach missen Sie
glaubhaft vermitteln kdnnen, warum Sie sich fur diesen Beruf in genau dieser Firma
interessieren und warum Sie sich fir geeignet halten. Informationen tber die Firma
erhalten Sie auf der Homepage des Unternehmens, bei den Kammern (z.B. Handwerks-
kammer, Industrie- und Handelskammer) oder im Internet.
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Vorbereitung auf das Gespréach - Tipps fir den
perfekten Auftritt

Kleidung und AuReres

Machen Sie sich Gedanken dariiber, was Sie zum Vorstellungsgespréach anziehen wol-

len. Informieren Sie sich am besten vor der Auswahl |hrer Kleidung, welcher Kleidungs-

stil in der Branche Ublich ist, in der Sie sich bewerben. Ein Blick auf die Homepage kann
sich auch hier lohnen.

e Saubere, ordentliche Kleidung und geputzte Schuhe sind das A & 0.

e Gepflegte Haare, frische Rasur bzw. ein gestutzter Bart sowie saubere Hande/Fin-
gernégel sind ein Muss.

e Bei Make-up und Styling ist weniger oft mehr.

. Bitte nicht nach Knoblauch, Alkohol oder Zigaretten riechen!

e Auch mit Parfim sollten Sie eher sparsam umgehen.

e Piercings und auffalligen Schmuck sollten Sie fur das Gesprach besser entfernen.

Korpersprache - Mimik und Gestik

Ein sympathisches Lacheln kann Turen 6ffnen und sorgt fur eine angenehme Ge-
sprachsatmosphare. Auch lhre Kdrperhaltung, Gesten und Ihr Gesichtsausdruck sagen
viel Uber Sie aus.

Blickkontakt: Suchen und halten Sie Blickkontakt mit lhren Gesprachspartnern. Das
signalisiert Interesse und Aufmerksamkeit.

Mimik: Zeigen Sie einen natirlichen, freundlichen und offenen Gesichtsausdruck sowie
ein entspanntes und offenes Lacheln.

Geruch: Sorgen Sie daflr, dass lhr Gegenuber Sie ,gut riechen kann* - vermeiden Sie
Schweil3geruch und gehen Sie angenehm riechend in das Gespréach. Nicht nur Augen
und Ohren lhrer Gesprachspartner*innen nehmen Sie wahr, sondern auch dessen
Nase.

Kodrperhaltung: Sitzen Sie entspannt, lehnen Sie lhren Oberkdrper leicht nach vorn.
Das zeigt Interesse und Tatkraft. Hande dabei locker auf die Beine legen. Verschranken
Sie die Arme und Beine nicht, so wirken Sie offen und interessiert.
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Gestik: Nicken Sie hin und wieder verstandnisvoll mit dem Kopf. Vermeiden Sie Unsi-

cherheitsgesten, wie z.B. unruhig auf dem Sitz herumrutschen oder mit den Fingern im
Gesicht herumfummeln. Bekraftigen Sie lhre Argumente durch leichte Handbewegun-

gen.

Stimme: Sprechen Sie laut, klar, deutlich und nicht zu schnell. Eine zu leise Stimme ist
anstrengend fir die Gesprachspartner*innen, eine Ubertrieben laute Stimme wird jedoch
auch als unangenehm empfunden. Kurze Redepausen sind vorteilhaft und signalisieren
Selbstsicherheit. Unterbrechen Sie |hre/n Gesprachspartner®in nicht, sondern lassen
sie/ihn ausreden!

Gesprachsphasen im Vorstellungsgespréach
(ca. 60 min)

Ein Vorstellungsgesprach folgt bei professioneller Durchfiihrung einem ganz bestimm-
ten Ablauf und dauert etwa eine Stunde.




Das Vorstellungsgesprach

Ablauf eines Vorstellungsgesprachs im Detail

Vor dem Gesprach

Achten Sie schon vor dem Gespréach auf lhr Auftreten! Vielleicht sitzen Sie ja mit einer/
einem Mitarbeiter*in zusammen im Bus oder gehen zeitgleich ins Gebaude. Das Vor-
stellungsgesprach beginnt bereits mit dem ersten Schritt auf das Firmengeléande. Auch
wenn Sie noch vor dem Gebaude warten, kdnnen Sie durch die Fenster beobachtet
werden. Alles, was Sie tun, kann jederzeit gesehen werden. Nehmen Sie das Kau-
gummi heraus und schalten Sie |hr Handy aus, sofern Sie das Unternehmen betreten.
Wenn Sie nicht wissen, wo sich der Raum befindet, fragen Sie am Empfang nach. Die
Empfangskraft gibt vielleicht auch ein Feedback an die/den Personalchef*in, wie Sie
sich dort verhalten haben. Kurz vor dem Gespréch sollten Sie noch einmal im WC lhr
Aussehen kontrollieren. Atmen Sie tief durch und lassen Sie sich noch Satze wie: ,,Ich
schaffe das!“ oder ,Ich bin gut vorbereitet!“ durch den Kopf gehen!

Wahrend des Gespréaches
Achten Sie auf lhre Kdéperhaltung, Gestik und Mimik!

»FUr den ersten Eindruck bekommt man keine zweite Chance.” Der personliche
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).
Gehen Sie erst hinein, wenn Sie dazu aufgefordert werden. Betreten Sie den Raum mit
aufrechtem Gang, einem Lacheln und sehen Sie die Gesprachspartner*innen an. Auch
fur den weiteren Gesprachsverlauf gilt: Hoflich sein und immer wieder nattrlich und
authentisch lacheln.

GruRen Sie hoflich und bedanken Sie sich fiir die Einladung zum Vorstellungsge-
sprach. Warten Sie, bis Ihnen die Hand gereicht wird - aber drangen Sie sich nicht auf,
wenn lhnen die Hand nicht gereicht wird. Streckt man lhnen jedoch die Hand entgegen,
dann ist ein normal fester Handedruck wichtig - tben Sie das vorher bewusst.

Achten Sie bei der Vorstellung auf die Namen lhrer Gesprachspartner*innen (meist
2 - 4 Personen) und pragen Sie sich diese ein! Falls Sie einen Namen nicht verstanden
haben, fragen Sie sofort nach.

Setzen Sie sich erst, wenn Sie dazu aufgefordert werden! Setzen Sie sich auf die
gesamte Stuhlflache und lehnen Sie sich mit dem Ricken leicht an.

Zu Beginn des Gespréaches wird oft Small Talk gehalten.

Zum Beispiel: ,Haben Sie gut hergefunden?*

Hintergrund: Es soll eine angenehme Gesprachsatmosphare geschaffen werden. Ant-
worten Sie kurz und bindig.
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Geben Sie ruhig zu, dass Sie nervds sind, vor allem wenn Sie gefragt werden. Das
ist menschlich und zeigt, dass Sie ehrlich sind.

Nehmen Sie das angebotene Getrank, z.B. Wasser, Tee oder Kaffee an! So haben
Sie auch Gelegenheit, das Trinken als Sprechpause zum Nachdenken zu nutzen. Orien-
tieren Sie sich dabei allerdings an der angebotenen Auswahl und verzichten Sie bitte
auf Sonderwiinsche.

Lassen Sie Ihr Gegentuiber unbedingt ausreden! Unterbrechungen sind unhéflich.

Lassen Sie erkennen, dass Sie gut zuh6ren und genau verstehen, was im Ge-
sprachsverlauf gesagt wird! Wenn Sie etwas nicht verstehen, fragen Sie héflich nach.
Ihr Gegenuber soll nie den Eindruck haben, dass sie/er an Ihnen vorbeiredet.

Stellen Sie lhre eigenen, vorbereiteten Fragen! Sie kénnen ruhig ein Notizbuch mit-
nehmen, in dem lhre Fragen notiert sind bzw. auf dem Sie sich Notizen machen kénnen.

Der letzte Eindruck bleibt haften. Bedanken Sie sich fur das Gespréch und betonen
Sie |hr Interesse an einem Ausbildungsplatz. Fragen Sie, wann Sie mit einer Entschei-
dung rechnen kénnen und verabschieden Sie sich freundlich mit

z.B. ,,Ich freue mich, von lhnen zu horen.”

Und wenn das Vorstellungsgesprach nicht den gewunschten Erfolg gebracht hat?
Sehen Sie das Gesprach als eine gute Ubung an, die Erfahrungen daraus werden Ihnen
beim nachsten Mal weiterhelfen. Werten Sie das Gesprach aus.

(@T"’P] Uben Sie vor Ihrem ersten Gesprach die ungewohnte Situation mit Ihren
Eltern oder Freunden - das ist die beste Vorbereitung.

Mogliche Fragen im Vorstellungsgesprach
Bereiten Sie sich auf mogliche Fragen im Vorstellungsgespréch vor. Auch Wissensfra-

gen, beispielsweise zur Allgemeinbildung, kénnen in einem Vorstellungsgesprach ge-
stellt werden. Verfolgen Sie deshalb unbedingt vor Gespréachen taglich die Nachrichten.

Fragen zum Lebenslauf, zur Schule, Freizeit und Berufspraxis:
Was sind lhre Lieblingsfacher?

Welche Facher liegen Ihnen/liegen Ihnen nicht? ?
Warum haben Sie gute/schlechte Noten in diesem Fach? -

Gehen Sie gerne zur Schule?
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Sind Sie mit lhrem Zeugnis zufrieden?

Kdénnen Sie uns die Bemerkungen auf lhrem Zeugnis etwas naher erldutern?

Wie kommen Sie mit Ihren Lehrern/Lehrerinnen aus? >
Wie kommen Sie mit Ihren Mitschulern/Mitschilerinnen aus? [
Welche Zeitungen, Zeitschriften oder Bicher lesen Sie?

Vorsicht, es kdnnten 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 (Klas-
sensprecherin, Jugendgruppenleiter*in ...)?

Lucken 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 werden aufgefordert mehr Gber Ihre Hobbys und Frei-
zeitinteressen zu erzéhlen und ebenso tber Nebenjobs oder Praktika, die Sie gemacht
haben.

Oft werden Sie auch mit einer offenen Frage aufgefordert ,Erzahlen Sie doch einmal

etwas uber sich!“ - Hier kommt es auf eine Uberzeugende Selbstprasentation an. Was
Sie dabei erzahlen, kénnen Sie gut im Vorhinein Gberlegen und vorab tben.

Fragen zur Berufswahl und zur Firma:
Warum haben Sie sich fur diesen Beruf entschieden? Wie sind Sie darauf gekommen?
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 hres Wunschberufes?

Warum halten Sie sich fur diesen Beruf geeignet?
Welche Berufe interessieren Sie noch?

Warum haben Sie sich bei unserer Firma beworben?
Haben Sie sich auch bei anderen Firmen beworben?
Was wissen Sie Uber unseren Betrieb?

Welchen Alternativberuf méchten Sie haben, wenn es mit diesem nicht klappen wirde?
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Fragen zu Ihrer Persdnlichkeit:

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

Welche Aufgaben bereiten lhnen Schwierigkeiten?

Wo sehen Sie lhre Starken und wo lhre Schwachen?

Versuchen Sie, sich selbst zu beschreiben.

Wie stehen Sie zum Thema ,Punktlichkeit* (Ehrlichkeit, Fleil3)?

Unerlaubte Fragen im Vorstellungsgesprach

Frage

Mdogliche Reaktionen und Antworten

Planen Sie in der nachs-
ten Zukunft zu heiraten?

Ob Sie in nachster Zeit heiraten wollen, ist lhre Privat-
sache. Das hat nichts mit lhrer zukinftigen Ausbildung
zu tun.

Tipp: In diesem Fall spricht nichts dagegen, dass lhr/e
zukunftige/r Chef*in lhre Zukunftsplane kennt.

Sind Sie schwanger?
Planen Sie in nachster
Zeit eine Familie zu
grinden?

Die Frage nach einer bestehenden oder geplanten
Schwangerschatft ist nicht zulassig. Sie ist nur dann er-
laubt, wenn Sie sich um einen Ausbildungsplatz bewer-
ben, auf dem nach besonderen Mutterschutzvorschriften
keine Schwangeren beschaftigt werden durfen.

Tipp: Lacheln Sie einfach und antworten:

,,Momentan nicht."

Sind Sie Gewerkschafts-
mitglied? Gehoren Sie
einer Partei an? Welche
Partei wahlen Sie?

Die Fragen sind unzulassig. Und deshalb missen Sie
hier auch nicht antworten.

Tipp: Sie kdnnen die Gegenfrage stellen:

,,Ist das fir diese Ausbildung wichtig?“

Welcher Religion gehdren
Sie an?

Die Frage ist laut dem Allgemeinen Gleichbehandlungs-
gesetz verboten.

Tipp: Anders ist es, wenn Sie sich bei kirchlichen Ein-
richtungen, z.B. konfessionellen Krankenh&usern oder
Kindergarten, bewerben. Dann kann es von Vorteil sein,
wenn Sie die gleiche religitse Uberzeugung wie das
Unternehmen haben.
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Sind Sie gesund? Haben
Sie kdrperliche Beschwer-
den?

Sind Sie vorbestraft?

Diese Frage ist nur erlaubt, wenn sie fir
Ihre zukiinftige Ausbildung von Bedeutung ist.

In den meisten Fallen ist das ja zum Glick nicht der Fall.
Falls aber doch, kann das der Betrieb anhand lhres poli-
zeilichen Fihrungszeugnisses herausfinden - das wird
dann peinlich.

Tipp: Wenn man Sie fragt, ob Sie vorbestraft sind, soll-
ten Sie ehrlich sein.

Haben Sie Schulden?

Generell sind Schulden Privatsache. Falls Sie in der
Ausbildung jedoch mit Bargeld zu tun haben, muss lhnen
lhr/e zuklnftige/r Chef*in schon vertrauen kénnen.

Tipp: Geben Sie notfalls zu, dass Sie Schulden

haben, aber erklaren Sie auch, wie Sie diese gerade be-
waltigen, z.B. mit Hilfe Ihrer Eltern!

Selbstprasentation auf den Punkt gebracht

Wer bin ich? Was kann ich? Was will ich?
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MOTIVATION FUR BERUF UND FIRMA In Zukunft
5 |° Wie sind Sie auf die Firma aufmerksam geworden? méchte ich

e Was interessiert Sie an der Branche?

¢ Was mdchten Sie zukinftig erreichen? geme ...

Notieren Sie sich in Vorbereitung auf das Gesprach ein paar Stichpunkte zu den oben
genannten Themenblocken. Nehmen Sie ggf. eine Mind-Map zu Hilfe. Diese hilft Ihnen
im Gesprach, sich leichter an die Punkte zu erinnern.

Achten Sie auf einen roten Faden und eine lebhafte Erzéhlweise! Bereiten Sie eine
Selbstprasentation mit einer Lange von ca. 60 Sekunden vor und iberlegen Sie sich
mogliche Erganzungen.

Uben Sie die Selbstprasentation vorab mit lhren Eltern oder Freunden. Bitten Sie um
ein ehrliches und konstruktives Feedback.

Vorbereitung eigener Fragen

Wer sich beim Vorstellungsgesprach nicht nur ausfragen lasst, sondern sich auch sei-
nerseits mit gezielten Fragen tber die Firma informiert, macht einen guten Eindruck. Oft
werden aber vor lauter Aufregung die eigenen Fragen vergessen. Nehmen Sie deshalb
ruhig ein ordentliches Notizbuch mit, in dem lhre eigenen Fragen notiert sind.

Die folgende Fragensammlung soll nur als Anregung dienen. Ihnen werden bestimmt
noch weitere Fragen einfallen, die mehr auf lhre persénliche Situation zugeschnitten
sind:

Wie viele Auszubildende hat |hre Firma?

Wie viele Auszubildende stellen Sie in diesem Jahr ein?

Welche Abteilungen werde ich wahrend der Aushildung kennenlernen?

Wo ist die Berufsschule? Wie ist der Berufsschulunterricht organisiert? Habe ich Block-
unterricht?

Gibt es betrieblichen Unterricht? Wie ist die Arbeitszeit geregelt?

Besteht die Mdéglichkeit, nach der Ausbildung Gbernommen zu werden?

Welche Aufstiegschancen bestehen in lhrem Unternehmen?

Besteht vielleicht die Méglichkeit, mir in einem Rundgang einige wichtige Stationen der
Ausbildung zu zeigen (z.B. Lehrlingswerkstatt, Biiros, vielleicht auch den ganzen Be-

trieb)?

Wie geht es weiter? Wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen?
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Machen Sie sich fit fur das Vorstellungsgesprach!

Vorbereitung:
Suchen Sie sich eine Person, die den Part einer Personalchefin/eines Personalchefs
Ubernimmt! Setzen Sie sich zusammen an einen Tisch.

Durchfuhrung:
Die/der Personalchef*in stellt lhnen nun der Reihe nach die folgenden Fragen.

Besprechung:
Erst wenn alle Fragen gestellt wurden, besprechen Sie |hre Antworten und lesen dazu
die Tipps zu den einzelnen Fragen.

1. Guten Tag, ich freue mich, Sie kennenzulernen. Mdchten Sie etwas trinken?
Nehmen Sie das Getréank an (Wasser, Tee oder Kaffee)!

2. Warum mochten Sie gern Kaufmann/-frau fir Biromanagement werden?
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/-frau fiir Biuromanage-
ment' hat man viel mit dem PC zu tun. Briefe schreiben, Tabellen erstellen, Rech-
nungen 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 ...“ oder ,ich habe ein Praktikum gemacht ..."

_x Nutzliche Informationen und Videos zu diversen Berufen finden Sie
z.B. unter der Internetadresse www.berufenet.de.

3. Kommen fur Sie noch andere Berufe in Frage?
Annliche Berufe kdnnen ohne Weiteres genannt werden, z.B. Speditionskaufmann/-
frau. Die Ahnlichkeiten der Berufe kénnen hervorgehoben werden - begriinden Sie
dann aber, warum Sie doch lieber den Wunschberuf lernen wiirden. Nennen Sie
ganz andere Berufe, sollten Sie das schon gut begriinden kénnen.

4, Warum haben Sie sich bei unserer Firma beworben?
Llhre Firma hat einen guten Namen* oder ,lhre Firma ist ja sehr bekannt fir...“ oder
sIch kenne lhre Produkte bzw. Ihre Dienstleistungen.”

5. Was wissen Sie denn Uber unsere Firma?
Holen Sie sich vorher Informationen Gber den Beruf und die Firma ein. Im Gesprach
missen Sie glaubhaft vermitteln kdnnen, warum Sie sich fir diesen Beruf in genau
dieser Firma interessieren und flr geeignet halten. Informationen Uber die Firma
erhalten Sie im Internet, auf der Homepage der Firma, bei den Kammern oder bei
der Berufsberatung.
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10.

11.

12.

13.

Haben Sie sich auch bei anderen Firmen beworben?
Es ist Ublich, dass man sich bei mehreren Firmen bewirbt. Sagen Sie also ruhig,
dass Sie sich mehrfach beworben haben.

In welchen Bereichen sehen Sie Ihre besonderen Fahigkeiten und Stéarken -
was kdnnen 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
Aufsétze zu schreiben - das kann man sicherlich auch in diesem Beruf gut ge-
brauchen.“ 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 umge-
hen...“, kdnnen Sie hinweisen. Ebenso sind Hobbys oder ehrenamtliche Tatigkeiten
(Verein, Gemeinde, Jugendgruppe, Schule) Punkte, die Sie nennen sollten.

Wie stehen Sie zum Thema , Plinktlichkeit“ ?
Pinktlichkeit ist etwas, worauf viel Wert gelegt wird in der Arbeitswelt. ,Ich finde,
Punktlichkeit ist sehr wichtig, in der Schule und natirlich erst recht auch im Beruf.”

Gehen Sie gerne zur Schule?

~>ehr gerne ...“ oder ,Naja, ich wirde zwar manchmal lieber etwas anderes ma-
chen, ich weil} 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.”

Welche sind lhre Lieblingsfacher?
Es ist glinstig, wenn die Lieblingsfacher etwas mit dem Beruf zu tun haben, z.B.
Mathe, Deutsch, Wirtschaft oder Textverarbeitung bei kaufmannischen Berufen.

Wie kommen Sie mit Ihren Lehrern/Lehrerinnen aus?

Mit manchen Menschen kommt man gut aus, mit anderen weniger gut. Das ist nur
nattrlich. Demnach kénnte man ruhig zugeben, wenn man mit einer Lehrkraft mal

nicht so gut auskommt, man sollte aber dann auch sagen, dass man mit den ande-
ren besser zurechtkommt.

Wie verbringen Sie Ihre Freizeit? Haben Sie Hobbys?

Nennen Sie mdglichst die Hobbys, 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 kaufménnischen Berufen sind PC-Kennt-
nisse (Word, Excel) von Vorteil sowie das Interesse an Wirtschaft und am Borsen-
geschehen. Teamféhigkeit zeigt, wer einen Mannschaftssport betreibt oder in einem
Verein oder in einer Jugendgruppe aktiv ist und eventuell auch Verantwortung
Ubernimmt.

Welche Bucher, Zeitschriften oder Zeitungen lesen Sie?

Seien Sie hier ehrlich, denn es kénnten Detailfragen dazu folgen, z.B. ,,Was haben
Sie zuletzt gelesen? Worum ging es dabei?"
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14. Waren Sie in letzter Zeit beim Arzt - sind Sie gesund?
Der/die Arbeitgeber*in darf sich nur nach aktuellen Erkrankungen erkundigen, die
die berufliche Leistungsfahigkeit einschranken und die arbeitsbezogen sind, d.h.
die mit dem Ausbildungsplatz in direktem Zusammenhang stehen. Sie mussen
diese Frage gar nicht oder nicht ehrlich beantworten.

15. Haben Sie vor, in n&chster Zeit eine Familie zu griinden?
Dies ist ebenfalls eine unzulédssige Frage - Man kann sie jedoch auch beantworten,
z.B. ,,Nein, daflr ist es noch zu frih.”

16. So, nun mochte ich auch Ihnen Gelegenheit geben, Fragen an mich zu stellen.
Hier kdnnen Sie lhre selbst erarbeiteten Fragen stellen.

(@T"’P] Ganz wichtig ist, dass Sie in einem Gesprach ehrlich und Sie selbst sind! |hre
Antworten mussen stimmen und stimmig sein. Wenn Sie immer nur sagen, was ver-
mutlich gerne gehort wird, ohne dass es sich so verhélt, wird dies der Firmenvertreterin
bzw. dem Firmenvertreter schnell klar werden.

Deshalb kénnen diese Hinweise und mdégliche Antworten nur Beispiele sein. Sie mus-
sen sich Ihre Antworten auf Ihre Person bezogen vor dem Gesprach tberlegen. Insofern
lohnt sich eine Vorbereitung auf das Gesprach immer.

Online-Vorstellungsgesprache per Video @

-
Unternehmen nutzen immer haufiger die Méglichkeit, Bewerber*innen in einem Video-
Gesprach, z.B. via Skype, kennenzulernen. Die inhaltlichen Grundlagen (Ablauf, Fragen
etc.) fur ein virtuelles Vorstellungsgesprach sind dabei identisch mit einem persdnlichen
Vorstellungsgesprach. Allerdings gibt es viele weitere Feinheiten, die es zu beachten
gilt. Eine frihzeitige gute Vorbereitung gibt Ihnen Sicherheit und Gelassenheit fir das
Gespréach.

Orga-Check:

e Sind Termin und Uhrzeit korrekt abgestimmt?

e Waurde vereinbart, wer wen anruft? (i.d.R. kommt die Einladung durch den/die
Arbeitgeber*in per E-Mail mit einem entsprechenden Link)

¢ Sind die Namen der Gesprachspartner*innen und deren Funktion bekannt?

e Wurden Telefonnummern fur den Notfall ausgetauscht?

e Liegen Papier und Stift fur lhre Notizen bereit?

e Sind lhre Bewerbungsunterlagen ausgedruckt und griffbereit?

e Steht ein ruhiger Raum mit einem neutralen Hintergrund bereit?

e Sind Stérquellen (Handy, Radio, offene Fenster) abgestellt?

e Wurden Familienmitglieder uber das Gesprach informiert, um Stérungen zu ver-
meiden?

e Sind lhr Benutzername und Profilbild auf Skype seriés?



Das Vorstellungsgesprach

Ist der Raum geliftet?

Steht ein Glas Wasser fur Sie bereit?

Licht sollte nicht im Ricken sein - Videopartner*in kann das Gesicht nicht erken-
nen.

Technik-Check:

Sind Kamera und Headset angeschlossen und einsatzbereit?

Ist die Kamera auf Augenhdhe eingerichtet (mit ca. einem Meter Abstand)?

Wurde die Technik getestet, um mégliche Fehlerquellen zu erkennen und abzustel-
len?

Ist das Notebook-Akku geladen und am Netz angeschlossen?

Ist der Raum ausreichend beleuchtet? Am besten ist naturliches Tageslicht von
vorn. Falls dies nicht mdglich ist, nutzen Sie bitte alternative Lichtquellen!

Ist fiir eine stabile Internetverbindung gesorgt?

Wurde die Software rechtzeitig installiert und aktualisiert?

Sind sdmtliche Programme, Apps etc. im Hintergrund geschlossen?

Haben Sie sich mit den Funktionen vertraut gemacht (Kamera, Mikrofon, ggf. Pra-
sentationsfunktion?)

Wurde ein Vorstellungsgesprach per Skype mit einem kompetenten Bekannten ge-
Ubt und konstruktives Feedback eingeholt?

Optik-Check:

Haben Sie das passende Oultfit ausgesucht? Fihlen Sie sich darin wohl? Die Klei-
dung sollte von Kopf bis Ful3 - wie bei einem personlichen Vorstellungsgespréach
auch - sitzen.

Tipp: Moglichst keine weilRe Kleidung bei weiliem Hintergrund sowie keine karier-
ten Kleidungsstiicke (sorgt eventuell fiir Flimmern).

Sind Haare, Hande/Fingernagel und Bart gepflegt?

Es qilt: dezentes Make-up wéhlen, Haare mdglichst zu einem Zopf gebunden.

(@TIPP Planen Sie vor dem Gesprach gern etwas Bewegung an der frischen Luft ein,
z.B. einen Spaziergang. Seien Sie ca. 30 Minuten vor Gesprachsbeginn am Platz und
starten Sie die zuvor Uberprifte Technik.

Tipps fur das Videogesprach:

Lacheln Sie naturlich in die Kamera - zu Beginn und wahrend des Videogesprachs.
Das macht Sie sympathisch.

Erfragen Sie zu Beginn, ob die Gegenseite Sie gut sehen und hdren kann.

Richten Sie beim Beantworten der Fragen Ihren Blick konsequent - auch wenn es
schwerfallt - direkt in die Kamera. Dadurch wirken Sie souveréan.
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e Achten Sie auf eine aufrechte Koérperhaltung (gerade Schultern)!

« Vermeiden Sie es, sich auf dem Stuhl zuriickzulehnen.

¢ Vermeiden Sie hektische Bewegungen oder nervése Gesten (z.B. auf den Lippen
kauen, tbermafig mit den Handen gestikulieren).

P
Vorstellungsgesprache in Gruppen @

—

Immer mehr Firmen laden mehrere Bewerber*innen gleichzeitig ein - zu einer Ge-
sprachsrunde oder einer Gruppendiskussion. Durch diese Testform kdnnen die Team-
fahigkeit und das Sozialverhalten der Bewerber*innen beurteilt werden.

Mogliche Aufgabenstellungen fir eine Gruppentbung

,,Einsame Insel”
Aufgabe 1: ,,Stellen Sie sich vor, Sie sind auf einer einsamen Insel gestrandet. Welche
zehn Gegenstéande wiirden Sie sich wiinschen, die Ihnen das Uberleben erleichtern?*

Aufgabe 2: ,,Suchen Sie aus lhren zehn Gegenstanden die drei Wichtigsten heraus!”

Aufgabe 3: ,, Tauschen Sie sich mit den anderen Gruppenmitgliedern aus, diskutieren
Sie und einigen Sie sich auf insgesamt funf Gegensténde!*

,,Klassenfahrt*
Aufgabe: ,,Stellen Sie sich vor, Sie wollen einen Klassenausflug unternehmen. Diskutie-
ren Sie, wohin Sie gerne fahren méchten und einigen Sie sich auf ein Ziel.”

,Firma grinden*

Aufgabe: ,,Stellen Sie sich vor, Sie wollen eine Firma griinden. Uberlegen Sie gemein-
sam, welches Produkt Sie herstellen oder verkaufen mdchten und einigen Sie sich auf
einen Namen fur Ihre Firma.”

,,Zeitschrift”
Aufgabe: ,,Stellen Sie sich vor, Sie mdchten eine neue Zeitschrift herausbringen. Wie
wirden Sie diese Zeitschrift aufbauen, welche Inhalte wiirden Sie mit hineinnehmen?*

Wahrend des ganzen Gruppenprozesses werden die Teilneh-
mer*innen beobachtet:

e Wer macht gute Vorschlage?

. Lasst man andere ausreden, kann man diskutieren?
e Lasst man andere Meinungen gelten?

e Redet man zu viel oder zu wenig?

e Wer bezieht ruhigere Teilnehmer*innen ein?



Weiterflihrende Informationen

Tipps fur Vorstellungsgesprache in Gruppen:

. Horen Sie gut zu, seien Sie aufmerksam und konzentriert und bewahren Sie eine
gewisse Lockerheit!

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

. Fallt Thnen inhaltlich nichts ein, so kdnnen Sie sich dennoch am Gesprach beteili-
gen, indem Sie moderieren, z.B. das bisher Gesagte zusammenfassen.

*  Wichtig: Tragen Sie moglichst friih etwas bei - je langer Sie schweigen, desto
schwieriger wird der Einstieg.

Weiterfuhrende Informationen

Weitere Informationen zu den Themen ,Bewerben” und ,Vorstellungsgesprache” erhal-
ten Sie auf den Internetseiten www.planet-beruf.de - Bereich ,Meine Bewerbung“ oder
auf www.abi.de.

.

©

planet-beruf.de oves, $oes_ ots
030088 820080 052

Fir Ihre individuellen Fragen und weitere Tipps kdnnen Sie gerne auch einen Bera-
tungstermin mit lhrer Berufsberatung vor Ort vereinbaren oder lhr 6rtliches Berufsinfor-
mationszentrum (BiZ) besuchen. Wir freuen uns auf Sie!

Termin Berufsberatung? Einfach QR-Code scannen!

www.arbeitsagentur.de/bildung/berufsberatung

Die Berufsberatung erreichen Sie ebenfalls Uber die kostenlose Servicerufnummer
0800 4 5555 00.
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Notizen

Hier ist Platz fur Notizen:




Notizen
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