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Post und Schule

Ideen fiir lhren Unterricht

Liebe Lehrerinnen und Lehrer,
Kommunikation zu fordern, ist unsere Leiden- Ihrer Schuler fordern, Anregungen fur den
schaft. Mit diesem Themenheft méchten wir
Schilerinnen und Schuler fur ihre erste Bewer-
bung fit machen. Wir geben Tipps, wie sie
Bewerbungsschreiben und Lebenslauf verfassen
und sich auf Vorstellungsgesprache und Assess-

Unterricht geben und vor allem die Freude am
Briefeschreiben wecken. Dabei begleiten wir
Grundschuler bei ihrem ersten Brief, gehen in
weiterfihrenden Schulen auf die Formalien des
Briefeschreibens ein — und helfen auch gern bei

ment-Center vorbereiten konnen. AuBBerdem
gibt es weiterflihrende Informationen und
Links zum Abschluss des Hefts.

Gemeinsam mit der Stiftung Lesen stellen wir
Ihnen mit Post und Schule schon seit vielen Jahren

Spezialthemen wie Geschaftsbriefen, Liebes-
briefen oder selbst geschépftem Briefpapier
(siehe Tabelle).

Alle Materialien kénnen Sie kostenfrei
bestellen oder herunterladen unter

ein umfangreiches Lernangebot fir den Unter- postundschule.de.
richt zur Verfigung. Mit unseren vielfaltigen

. . o Wir wiinschen Ihnen viel Spa3 damit!
Themenpaketen moéchten wir die Kreativitat

Unser Angebot auf einen Blick I

Erster Kontakt mit
dem Thema Post

Anlassbezogene

Briefe Lebensplanung und Berufsorientierung

Offizielle Briefe schrei-
ben mit dem Computer

Briefeschreiben
far Profis

Grundschulpaket

Abc des Briefeschreibens Bewerbung

Kreative Briefe

und Karten Geschéaftsbriefe

Adventsaktion Bewerbung

Kreativtipps Briefpapier Liebesbriefe Postbearbeitung

Briefpapier Leserbriefe

Briefkunst
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1. Erfolgreich %

Im Unterricht vermitteln Lehrende die wesent-
lichen Grundlagen fir eine erfolgreiche Bewer-
bung und den Einstieg in das Berufsleben. Neben
Praktika ist dies die Basis fur die erste Orientie-
rung und Berufsfindung der Schulerinnen und
Schuler. Dieses Themenheft unterstltzt Lehrende
bei der Planung und Vermittlung der Inhalte im
Deutschunterricht, in der Sozialkunde oder
Arbeitslehre — insbesondere, wenn es um die
Erstbewerbung geht. Denn Bewerben ist mehr
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als das Aufsetzen stimmiger, schriftlicher Unter-
lagen. Daher werden nicht nur die inhaltlichen
und formalen Aspekte einer ersten Bewerbung
behandelt, sondern auch die Personlichkeit der
Schulerin oder des Schilers. Nur so kénnen die
Ideale, Winsche und vor allem auch Talente
sichtbar gemacht werden und stilistisch wie
formal in die Bewerbung mit einflieBen — und
letztlich auch die Personalverantwortlichen
Uberzeugen.
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Mit diesem Bewerbungskonzept
lernen Schiilerinnen und Schiiler...

ihre persénlichen Starken und
Schwachen kennen und ihre
Personlichkeit zu beschreiben,
ihre Schlusselqualifikationen
herauszuarbeiten,

ihr persénliches Profil und das
Anforderungsprofil ihres Wunsch-
berufs zu erstellen,

ein mogliches Tatigkeitsspektrum
auszuarbeiten,

eine mogliche Positionierung in
der Arbeitswelt vorzunehmen,

maogliche Berufsbilder und Ausbil-
dungswege kennen und diese in
Verbindung mit dem eigenen
Wunschprofil zu bringen,

sich selbst schriftlich und mandlich
zu prasentieren,

die Bewerbung, Kurzbewerbung
und Onlinebewerbung kennen und
formal und inhaltlich korrekte und
vollstandige Bewerbungsunterlagen
aufzusetzen.
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~ Berufsfindung |}

Weichen stellen fiirs Leben

2.1 Der Start \

Optimale Vorbereitung ist alles

Bei der Vielzahl der Mdglichkeiten fallt es vielen
Jugendlichen nicht leicht, sich far einen Beruf zu
entscheiden. Anfangs ist klar: Der Tierfreund in
der ersten Klasse mochte spater gern Tierarzt
werden, die Vereinsturnerin gerne Profisportlerin.
Spater ist es schwieriger. Das liegt auch daran, dass
dies die erste wichtige Entscheidung im Leben ist,
die trotz Unterstiitzung von Eltern und Lehrern
selbststandig getroffen werden muss. Denn nun
werden die Weichen fur das Berufs- und Arbeits-
leben und damit fur die eigene Zukunft gestellt.

Um Jugendlichen eine Hilfestellung zu geben und
ihren Erkenntnis- und Entscheidungsprozess zu
fordern, werden sie im Unterricht fur die eigenen
Woinsche und Vorstellungen sensibilisiert und bei
der Berufszielentwicklung unterstitzt.

In Zusammenarbeit mit der Bundesagentur fur
Arbeit und ihren Angeboten zur Berufsberatung
kann Schulerinnen und Schilern Schritt fur
Schritt das geeignete Werkzeug zur Berufs- und
Entscheidungsfindung an die Hand gegeben
werden. Auch die Eltern sind Umfragen zufolge
immer noch die wichtigsten Berater, wenn es um
die Berufswahl ihrer Kinder geht. Neben den im
Rahmenplan vorgesehenen MaBnahmen kénnen
zusatzlich auch fachertbergreifende oder

projektbezogene Trainingsmoglichkeiten zur
Berufsorientierung entwickelt werden. Eine
Berufsorientierungswoche kann zum Beispiel
einen Besuch bei der értlichen Arbeitsagentur
und dem Berufsinformationszentrum (BIZ)
vorsehen. Aber auch Ausbildungsleiter groBerer
Unternehmen kénnen Vortrage an Schulen halten
und Beratung anbieten.

Frihzeitig informieren

—

Noch nie hatten junge Menschen so viele
Wahlmaoglichkeiten nach der Schule wie
heute. Bei dem Angebot kann es aber
auch aufwendig sein, den passenden
Weg fur sich zu finden. Deshalb sollten
Schulerinnen und Schiler das Thema
Beruf schon zwei, drei Jahre vor dem
Schulabschluss angehen. Es gibt zahl-
reiche gute Informations- und Vorberei-
tungsmaoglichkeiten. Tipps dazu haben
wir am Ende dieses Themenhefts
zusammengestellt.




Erfahrung sammeln \

Einblicke in die praktische Arbeitswelt bieten
Praktika und Ferienjobs. So kénnen junge
Menschen den Realitats-Check machen,
Erfahrungen sammeln — und das ein oder
andere Berufsfeld fur sich entdecken oder
auch ausschlieBen.

2.2 Die Selbstanalyse

Starken und Schwachen bestimmen

Wo liegen meine Starken? Eine einfache Frage,
und doch ist die Antwort manchmal so schwierig.
Oft kennen Jugendliche ihre Schwéachen besser
als ihre Starken. Viele missen erst lernen, klar zu
formulieren, was sie wollen und kénnen. Denn
wer seine Ziele und Wunsche ausdricken kann
und sich seiner Starken und Schwachen bewusst
ist, findet schneller ein passendes Betatigungsfeld,
weil er sich im Bewerbungsverfahren besser
darstellen und die Entscheider Gberzeugen kann.

Egal, ob man sich wahrend der Schulzeit um ein
Praktikum oder einen Ferienjob bewirbt oder ob

es nach dem Schulabschluss um einen Ausbil-
dungsplatz oder die erste ,richtige” Stelle geht:
Es gilt immer, sich im Vorfeld einige grundlegende
Fragen zu stellen. Dabei helfen unsere Check-
listen: sich Gedanken machen, Listen anfertigen,
Meinung von Freunden und Verwandten einholen
und auswerten. Und vor allem: immer ehrlich zu
sich selbst sein!




Wer bin ich?

Die Selbstanalyse ist der erste Schritt zu einer
guten Bewerbung. Doch Jugendlichen fallt es
oft nicht leicht, sich selbst zu beschreiben. Die
Antworten auf folgende Fragen geben
Aufschluss:

Wie wurde ich meinen Charakter beschreiben?

Was mag ich an mir?

Wie verhalte ich mich?

Welche Angewohnheiten habe ich?

Wie reagiere ich auf andere?

Was kann ich?

Singen, basteln, Autos reparieren — nicht nur
berufsrelevante Vorkenntnisse wie der Sprach-
urlaub in London, sondern auch Hobbys und
ehrenamtliches Engagement lassen Rickschlisse
auf Neigungen zu:

Was mache ich besonders gerne?

Wobei hatte ich die schénsten

Erfolgserlebnisse?

Wie gehe ich mit schwierigen Aufgaben um?

Wie werde ich mit Stress fertig?

Wie gern lerne ich?

Was will ich?

Wer schon als Kind konkrete Ideen fiur die
Zukunft hatte und etwa Feuerwehrmann,
Tierérztin oder Pilot werden wollte, dem durfte
die Antwort auf diese Frage leichtfallen. Wer
noch gar keine Vorstellungen hat, kann nach
dem Ausschlussprinzip vorgehen:

Was wollte ich als Kind schon werden?

Wie haben mir meine bisherigen Ferienjobs

oder Praktika gefallen?

Wie gefallen mir die Erfahrungsberichte von

Eltern oder anderen Verwandten?

Was mochte ich auf gar keinen Fall machen?



2.3 Die Berufswabhl

Richtige Entscheidungen treffen

Der Beruf macht einen wesentlichen Teil des
Lebens aus. Wenn sich Jugendliche also fir ein
Tatigkeitsfeld entscheiden, sollte dieses mit ihren
Interessen und Fahigkeiten Ubereinstimmen.

Mit den Ergebnissen der Selbstanalyse lassen sich
bereits geeignete Berufsfelder ermitteln oder
auch ausschlieBen. Uber die Zuordnung der
personlichen Eigenschaften zu bestimmten
Schlusselqualifikationen kann die Berufswahl
weiter eingegrenzt werden.

Schlusselqualifikationen sind Persénlichkeitsmerk-
male, die fur den jeweiligen Beruf erforderlich
sind — zum Beispiel Einsatzbereitschaft, Initiative,
Entscheidungskraft, Durchsetzungsvermégen,
Kommunikationsfahigkeit, Kundenorientierung,
Teamfahigkeit oder Verantwortungsbereitschaft.
Das mag zunachst abstrakt erscheinen, doch viele
dieser Eigenschaften werden bereits in der Schule
gefordert wie etwa Teamfahigkeit durch
Gruppenarbeit.

N \

Wie geht es weiter?

Detaillierte Informationen und Materialien zu
einzelnen Berufsbildern, Tatigkeitsbereichen
und Ausbildungswegen finden sich hier:

Bundesagentur fiir Arbeit und

regionale Arbeitsagenturen mit ihren

Berufsinformationszentren (BIZ):
personliche Berufsberatung
Vermittlung von Ausbildungsstellen
Blatter zur Berufskunde
Onlineservices fur junge Arbeitsuchende

Verbande:

Handelskammern, Gewerkschaften und Berufs-
verbande bieten viele Informationen oder sogar
einen eigenen Bewerberservice an. Ein erster Blick
auf die Homepage lohnt sich!

Messen:

In vielen Stadten gibt es Ausbildungs- und Berufs-
messen, bei denen Unternehmen, Schulen oder
Universitaten ihre Ausbildungsmoglichkeiten
vorstellen. Hier kann man sich bestens infor-
mieren und Kontakte knupfen.

Internet:

Auch im Internet gibt es viele Darstellungen zu
Berufsbildern und Ausbildungsmaéglichkeiten.
Jedes groBere Unternehmen informiert auf

seiner Homepage — meistens unter dem Stich-
wort ,Karriere” — iiber Ausbildungsberufe und
Berufsfelder im Unternehmen.



Tipps

Bei der Suche nach einem geeigneten Beruf ist es sinnvoll,
sich vorab selbst einige Fragen zu beantworten. Dabei
ruhig alles aufschreiben, was interessant sein kénnte, und
nichts weglassen — auch wenn es auf den ersten Blick nicht
realistisch erscheint. Und sich vor allem nicht verunsichern
lassen durch gut gemeinte Ratschlage wie , Ich kenne
keinen, der das vor dir geschafft hat”, , Die Ausbildung ist
viel zu lang, zu teuer, schwer fur dich” oder ,Damit kann
man doch kein Geld verdienen.” Was zahlt, ist der Glaube

an sich selbst!
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Berufswiinsche wie ,,Ich will mit Menschen zu tun haben”
oder ,Ich méchte in den Medien arbeiten” sind zu allge-
mein. Viele Berufe bergen Anforderungen, die man auf
den ersten Blick gar nicht vermutet. Wer zum Beispiel
Elektroingenieur werden will, weil er gern alleine vor
sich hintiftelt, spater aber bei einer Firma mit Kunden
sprechen und verhandeln muss, der fihlt sich vielleicht
nicht wohl. Eine Sozialarbeiterin wiederum muss unter
Umstanden als Teamleiterin auch Organisation und
Budget im Griff haben. Dabei hatte sie womdglich noch
nie SpaB an Mathe.




2.4 Ausbildung oder Studium? [

Viele Wege fithren zum Wunschberuf

Abhéangig vom jeweiligen Schulabschluss kénnen
sich junge Menschen zwischen fast 350 Ausbil-
dungsberufen, 900 dualen Studiengéangen und
9.000 Grundstudiengangen entscheiden. Die
groBe Anzahl an Méglichkeiten bietet jedem die
Chance, genau das Passende fir sich zu finden.

Die betriebliche Ausbildung

Die betriebliche Ausbildung in Deutschland -
auch duale Berufsausbildung genannt — besteht
aus Praxiszeiten im Ausbildungsbetrieb und
Theoriephasen in der Berufsschule. Der Vorteil:
Man steigt nach der Schule direkt in die prak-
tische Arbeit ein und verdient sein eigenes Geld.
In der Berufsschule werden neben den berufs-
spezifischen Grundlagen auch allgemeine Facher
unterrichtet. Ausbildungsplatze finden sich
beispielsweise in der Industrie, im Handel, im
Handwerk oder im 6ffentlichen Dienst. Die
betriebliche Ausbildung dauert zwischen zwei
und 3,5 Jahren. Bei guten Leistungen kann sie
verkUrzt werden. Eine Bewerbung ist gerade in
beliebten Ausbildungsberufen schon ein Jahr
vor dem Schulabschluss zu empfehlen.

Das duale Studium

Das duale Studium ist eine Kombination aus
einem Studium an einer Hochschule oder Berufs-
akademie und einer Berufsausbildung in einem
Unternehmen. Praktische Phasen wechseln sich

mit theoretischen ab. Die Studierenden haben

so die Méglichkeit, Erlerntes gleich im Betrieb
anzuwenden und dafur ein Gehalt zu beziehen.
Ein duales Studium dauert in der Regel drei Jahre.
Danach haben die Absolventen gute Chancen,

in ein regulares Arbeitsverhaltnis in ihrem Unter-
nehmen Gbernommen zu werden. Auch hier
empfiehlt sich eine Bewerbung ein Jahr vor dem
Schulabschluss beim Wunschunternehmen.

Das Hochschulstudium

Ein Studium erfolgt in Seminaren und Vorlesugen.
Die Studierenden setzen sich wissenschaftlich mit
den Themen des gewdhlten Faches auseinander.
Ein Bachelorstudium dauert drei bis vier Jahre.
Viele Studierende machen im Anschluss noch
einen Masterabschluss, der weitere zwei Jahre
dauert. Fur die Mehrzahl der Studiengange ist
ein bestimmter Abiturdurchschnitt notwendig.
Bestandteil des Studiums ist meist auch ein Prak-
tikum. Interessierte sollten sich mindestens ein
Jahr im Voraus Uber die genauen Zulassungsbe-
dingungen fur den Studiengang bei den Hoch-
schulen informieren. An 6ffentlichen Hochschulen
in Deutschland sind in der Regel keine Studien-
gebuhren zu entrichten.
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Bewerbung | |
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Selbstdarstellung ist wichtig

3.1 Eine Einfiihrung |

Basiswissen und Formales

Bewerben hat etwas mit , fur sich werben” zu
tun. Bei der Suche nach einem Ausbildungsplatz
kommt es auf die passende Eigenwerbung an.
Denn wer sich nicht ins rechte Licht rickt oder
grobe Fehler macht, ist beim Auswahlverfahren
schnell aus dem Rennen.

Deshalb ist es wichtig, dass die einzelnen
Bestandteile der Bewerbung inhaltlich, formal
und auch optisch aufeinander abgestimmt sind.
SchlieBlich soll ein klares Bild vom Bewerber
vermittelt werden.

Bewerbungstraining im
Unterricht

In der Schule sind das Schreiben von Lebenslaufen
und Selbstdarstellungen sowie die Rahmenbe-
dingungen fur den Schriftverkehr in den Fachern
Deutsch, Wirtschafts- oder Arbeitslehre und
Sozialkunde verankert. Ein Bewerbungstraining
im Unterricht kann aber auch fachertbergreifend
und projektbezogen angeboten werden, um den
Schulerinnen und Schiilern einen umfassenden
Uberblick und realitidtsnahe Trainingsméglich-
keiten zu bieten.
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Neben den Grundlagen (Bestandteile, Inhalte
und Formvorschriften) sollten die Schulerinnen
und Schler lernen, ihre Lebenslaufe eigensténdig
zusammenzustellen und Ansatze fir individuelle
Anschreiben zu entwerfen. Rollenspiele starken
das Selbstbewusstsein und helfen, das eigene
Verhalten in Stresssituationen einzuschatzen.
Auch das Griinden einer Schulerfirma ist hilfreich,
um den Schilern die komplexen Zusammenhange
und Ablaufe des gesamten Bewerbungsprozesses
deutlich zu machen.

Unser Tipp |

Praktika, Ferienjobs und auch ein frei-
williges soziales oder 6kologisches Jahr
geben einen konkreten und realistischen
Einblick in die Berufswelt. Ein absolvier-
tes Praktikum ist ein wichtiger Pluspunkt
bei jeder Bewerbung: Neben etwas
Berufserfahrung zeigt der Bewerber
Interesse an seinem Berufswunsch

und vor allen Dingen Eigeninitiative.




3.2 Bewerben! Aber wie? |

Der erste Eindruck ist wichtig

Entscheidend ist der erste Eindruck - schlieBlich Gleich der erste Eindruck beim Adressaten

kennt der Empfénger der Bewerbung den Absen-  muss stimmen. Die Bewerbung muss Interesse,
der im Regelfall nicht. Eine gute Bewerbung ist Sympathie und Neugier wecken. Die meisten

die Eintrittskarte fur das Vorstellungsgesprach Personalentscheider haben nur wenige Minuten
oder auch fir einen Einstellungstest. Wichtig ist far das Sichten der Unterlagen. Als Interessent
die richtige Bewerbung zum richtigen Zeitpunkt. sollte man sich in den Entscheider versetzen:
Empfehlenswert ist es, die Bewerbung neun bis Warum sollte er ausgerechnet , diese” Bewerbung
zwolf Monate vor dem geplanten Ausbildungs- bericksichtigen?

start abzusenden. Aber auch im Marz oder April
ist es noch moglich, fur den Herbst einen
Ausbildungsplatz zu finden.

Zu einer vollstandigen
Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz gehoren:

das persdnliche Anschreiben,

ein tabellarischer Lebenslauf,

ein hochwertiges, vorteilhaftes Foto,
Kopien der Schulzeugnisse sowie
Bescheinigungen Uber Praktika und
andere Tatigkeiten.
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Formale Tipps

Generell gilt:

Die Bewerbungsmappe sollte ordentlich und
in sich stimmig aussehen, gleiches Papier und
einheitliche Gestaltung sind wichtig.

Der Umschlag muss sorgfaltig und korrekt
beschriftet sein.

Papier:

Es empfiehlt sich, glattes und etwas dickeres
Papier zu verwenden. Recyclingpapier kann
bei entsprechenden Unternehmen passende
Akzente setzen.

Originale:

Unterlagen wie Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse immer frisch ausdrucken, sauber,
ohne Eselsohren verschicken.

Kopien:
Zeugnisse nie im Original, sondern als gut lesbare
Kopien beilegen.

Mappe/Hiille:

Die Bewerbungsunterlagen sollten nicht als Lose-
blattsammlung, sondern in einer Mappe Ubergeben
werden. Bewirbt man sich bei einer Bank, sollte
die Mappe dezent gehalten werden, bei einer
Werbeagentur darf es etwas extravaganter sein.

Arbeitsproben:

In manchen Bereichen — zum Beispiel kreativen
Berufen - sind Arbeitsproben Ublich, etwa Texte,
Bilder, Zeichnungen, Skizzen.

3.3 Das personliche Anschreiben

Individuell auf die Stelle zugeschnitten

Das Anschreiben ist meist das Erste, worauf der
Blick der Personalverantwortlichen fallt. Es sollte
daher fur jede Bewerbung neu entworfen und
auf die Stelle und das Unternehmen zugeschnit-
ten werden. SchlieBlich soll es den Ansprechpart-
ner im Ausbildungsbetrieb neugierig auf die
Kandidatin oder den Kandidaten machen und
zum Lesen der gesamten Unterlagen anregen.
Deshalb sollte das Schreiben méglichst individuell
und aussagekraftig sein, auf den

14

Ausbildungsgang eingehen und das Interesse an
dem Wunschberuf verdeutlichen. Wer passende
Hobbys hat, soziale Aktivitaten oder ehrenamt-
liches Engagement betreibt, sollte das in seinem
Anschreiben zum Ausdruck bringen. Dabei kann
der FuBballverein oder die kirchliche Jugend-
gruppe genauso relevant sein wie das
regelmaBige Zeitungsaustragen.




Das korrekte Bewerbungsschreiben I

Vor- und Nachname sowie Anschrift und
Telefonnummer mit Vorwahl,
Ortsangabe und Datum des Schreibens,
Vollstandige Anschrift des Ausbildungs-
betriebes, gegebenenfalls den konkreten
Ansprechpartner im Unternehmen,
Bezugnahme (,,Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz als ..."),

Personliche Anrede,

Einleitung und Anliegen (Anlass der
Bewerbung, etwa aufgrund einer
Ausschreibung oder Hinweis auf
telefonische Kontaktaufnahme,
Kurzdarstellung der derzeitigen eigenen
Situation (Schule, voraussichtlicher Ab-
schluss, frihestmaoglicher Eintrittstermin),

Begrtndung fur das Interesse an der
gewiinschten Ausbildungsstelle (Schwer-
punkt des Bewerbungsschreibens) und

der Unternehmenswahl (Job- und Praktika-
erfahrung, Verbindung zu Hobbys, wenn
fur die gewlinschte Stelle von Bedeutung),
Bitte um ein persénliches Vorstellungs-
gesprach,

GruBBformel (,,Mit freundlichen GrtuBBen”),
Unterschrift (Vor- und Nachname),
Anlagen (am Ende alle der Bewerbung
beigeflugten Unterlagen aufzahlen).
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Einleitung des Anschreibens
Als Betreff sollte man die genaue Stelle/Position nennen, auf die man
sich bewirbt.

Den richtigen Ansprechpartner fur die Anrede findet man meistens in
der Stellenanzeige. Sollte kein Ansprechpartner genannt sein, reicht die
Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren”.

Hat man bereits mit ,seinem” Ansprechpartner oder ,seiner” Ansprech-
partnerin telefoniert, ist ein freundlicher Satz eine gute Einleitung:
»Vielen Dank fur das nette Telefonat/Gesprach!” Und der Ausbilder wird
sich bestimmt positiv an lhre Bewerbung erinnern.

Hauptteil des Anschreibens
Es ist gut, im ersten Satz zu erwéhnen, wie man auf die Stellenanzeige
des Unternehmens aufmerksam geworden ist.

Dann beginnt die Vorstellung der eigenen Person und Fahigkeiten und
der Argumentation, warum man zu dieser Firma und Stelle passt
AuBerdem beschreibt man kurz seine aktuelle Situation, z.B.: , Derzeit
besuche ich die 10. Klasse der Erich-Weinert-Realschule und werde im
Juli 2017 meinen Realschulabschluss machen.” Gut ist es auch, auf seine
Lieblingsfacher hinzuweisen.

Dann folgen die Uberleitung und der Bezug zur gewiinschten Stelle.

Was ist gerade an dieser Arbeit reizvoll? Warum bewerbe ich mich um
diesen Ausbildungsplatz bei diesem Unternehmen, z.B.: ,Sie wurden 2016
zum erfolgreichsten Ausbildungsbetrieb in der Region gewahlt. Daher
denke ich, dass eine Ausbildung bei lhnen genau das Richtige fur mich ist.”

Schlusssatz des Anschreibens

Auch hier gilt: direkt und freundlich formulieren. ,Ich wirde mich freuen,
wenn ich die Méglichkeit bekame, mich bei lhnen persénlich vorstellen zu
durfen” ist sehr umstandlich und wirkt wenig erfrischend. Wie ware es
mit: ,Habe ich Ihr Interesse geweckt? Ich freue mich auf Ihre Nachricht!”
Wer hier Akzente setzt, wird sich einpragen.

Kommt immer gut an: Sich beim Leser fur seine Aufmerksamkeit/Muhe
bedanken - auch das ist nicht immer selbstverstandlich.

GruBBformel

Schlichter Standard: ,Mit freundlichen GraBen”. Kann man beliebig
erweitern oder auflockern, etwa , Mit herzlichen GriBBen” oder ,Mit
freundlichem GruB aus Bonn”. Allerdings sollte man auch hier darauf
achten, dass der Ton nicht zu vertraulich und der Branche angepasst ist.




Andreas Muster

Musterweg 123 - 51000 Musterberg
Tel. 0234 56789 — Mobil 0123 456789
E-Mail: andreas.muster@musternet.de

Andreas Muster, Musterweg 123, 51000 Musterberg

Zeitschriftenverleger Muster
Frau Britta Musterfrau
MusterstralBe 654

51000 Musterberg

12.07.2016

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Mediengestalter Digital-/Printdesign
lhre Anzeige im Hamburger Abendblatt vom 10. Juli 2016

Sehr geehrte Damen und Herren,
gerade habe ich mit groBem Interesse lhre Anzeige im ,Hamburger Abendblatt* gelesen.

Ich bewerbe mich deshalb um den Ausbildungsplatz zum Mediengestalter Digital-/
Printdesign. Anbei schicke ich Thnen meine vollstdndigen Bewerbungsunterlagen.

Wahrend eines Schulpraktikums in der Werbeagentur ,MusterDesign“ habe ich bereits
erste Kenntnisse tUber die Kommunikationsbranche gewonnen. Nach dem einjahrigen
Besuch der Handelsschule méchte ich mich nun auf die praktische Tétigkeit fokussieren.

Die erworbenen kaufmannischen Kenntnisse mdéchte ich neben meinen kreativen und
kommunikativen Interessen gerne bei lhnen in einer Ausbildung zum Mediengestalter
einsetzen.

Gerne wirde ich Sie kennenlernen! Unter der Telefonnummer 0234 56789 oder der
mobilen Nummer 0123 456789 kénnen Sie mich erreichen. Ich freue mich, von lhnen
zu héren, naturlich besonders, wenn ich mich persénlich bei lhnen vorstellen darf.

Mit freundlichen GruRen

Proadens Mubie,

Vergiss das

Komma nach der

Anrede nicht.

Dann folgt noch

eine Leerzeile

und danach geht
es kleingeschrie-

ben weiter.

Anlage
k/leet?ﬁgsnl/la;:vation Ein haufiger Fehler ist es, eine Reihe
Zeugnisse von Eigenschaften aufzulisten, z.B.:
Ich bin teamfahig, fleiBig, kommu-
Bei einer Onlinebewerbung nikativ, aufgeschlossen und selbst-
genlgt es, wenn eine standig. Besser ist es, konkrete
getippte oder gescannte Beispiele und Situationen zu
Unterschrift eingefligt ist. beschreiben, um die Starken zu
unterstreichen.

Beispiel eines Anschreibens.

Ein fertig formatiertes Bewerbungsmuster ist als Download unter
postundschule.de > Unterrichtsmaterialien > Klasse 9-12 > Themenheft Bewerbung zu finden.
Die Datei kann einfach modifiziert werden.
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Formale Tipps

Generell gilt:
Das Anschreiben wird in Anlehnung an den
Geschaftsbrief abgefasst (DIN 5008).

Seitenlayout:

Sollte optisch gut proportioniert sein und im
Einklang mit den restlichen Bewerbungsbestand-
teilen stehen.

Lange:

Nicht zu lang, am besten nur eine Seite. Bevor
allerdings zu viel Text auf eine Seite formatiert
wird, lieber auf zwei Seiten verteilen.

Typografie:
Klare, deutlich lesbare Schrift verwenden, keine
Schreibschrift, normale SchriftgroBe (12 Punkt).

Der Betreff:

Hieraus soll hervorgehen, um welche Stelle
man sich bewirbt — ,,Bewerbung um eine
Ausbildung zur Industriekauffrau, Ihre Anzeige
vom 6.7.2016". Achtung: Das Wort ,Betreff”
schreibt man nicht mehr in die Zeile!

Unterschrift:
Handschriftlich, mit blauer oder schwarzer Tinte
oder entsprechendem Stift.
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Anlagen:

Wird im Text nicht schon auf Anlagen einge-
gangen (,als Anlage”, ,beiliegend”, ,erhalten Sie
anbei”), schreibt man vier Zeilen unter der Gruf3-
formel das Stichwort ,Anlage” bzw. ,,Anlagen”.

Wichtig:

Es sind absolut keine Fehler erlaubt! Weder in
Rechtschreibung noch in Grammatik. Zur
Sicherheit Korrektur lesen lassen und sich nicht
ausschlieBlich auf die Rechtschreibprifung des
Textverarbeitungsprogramms verlassen.

Positionierung:

Das Anschreiben wird lose in die Bewerbungs-
mappe gelegt und nicht eingeheftet oder
angeklammert.

Erreichbarkeit:

Alle angegebenen E-Mail-Adressen und Tele-
fonnummern regelmaBig abrufen. Es sollte
auBerdem eine seriose E-Mail-Adresse gewahlt
werden, zum Beispiel vorname.nachname@
provider.de. Adressen wie hasi@auslachen.de
oder autofan@superheld.net vermeiden.



3.4 Der Lebenslauf |

Wichtiges und Interessantes herausarbeiten

Der Lebenslauf ist das Kernstlck der Bewerbung.
Er soll Ubersichtlich, informativ und vor allem
lickenlos sein. Grundsatzlich gilt: nichts
verheimlichen. Wenn zum Beispiel nach dem
Schulabschluss nicht gleich eine Ausbildung
begonnen, sondern erst einmal verreist oder
gejobbt wurde, kann das als erste Orientierungs-

und Erfahrungsphase durchaus positiv dargestellt
werden. Insbesondere dann, wenn sich ein Bezug
zur gewinschten Stelle herstellen lasst. Kurze
JLeerlaufzeiten” kann man kaschieren, das ist
durchaus legitim.

In einen Lebenslauf gehoéren: |

Uberschrift (,Lebenslauf”),

Foto (moglichst in passender Kleidung

in Bezug zum Ausbildungsberuf),
Vor- und Nachname,

vollstandige Anschrift,
Vorwahl/Telefonnummer (Festnetz-
und Mobilnummer),

Geburtsort und -datum,

besuchte Schulen mit Zeitangaben
(Angabe der Schulabschlusse),

besondere Qualifikationen, Erfahrungen

und Fahigkeiten (z.B. Sprach- und

IT-Kenntnisse, gegebenenfalls
Lieblingsfacher),

Praktika (Betriebs- oder Schulpraktika,
Ferienjobs),

Interessen, Hobbys, soziales Engagement
(z.B. Sportarten, Lesen, Angaben Uber
Tatigkeiten: Leiter einer Jugendgruppe,
Schulsprecher, Streitschlichterin),
Berufswunsch,

Ort und Datum, eigenhandige Unterschrift.
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Personliche Daten

Name Andreas Muster
Anschrift Musterweg 123
51000 Musterberg
Telefon 0234 56789
0123 456789
E-Mail andreas.muster@musternet.de
Schulbildung
08/2010-05/2016 BerGhmter-Dichter-Oberschule, Musterberg
Mittlere Reife (Note 2,1)
08/2006-07/2010 Grundschule Musterberg
Praktika
09/2014 Schulpraktikum bei der Werbeagentur

+,MusterDesign“ Musterburg
im Bereich ,Grafikdesign digital und Print*

Qualifikationen

Fremdsprachen Englisch (sehr gut)
PC-Kenntnisse Photoshop, Word, Excel, PowerPoint
Interessen

Kalligrafie, Zeichnen, Kochen,
Basketball seit 2009 im BV Musterhausen

Froadens fludie,

Musterberg, 12. Juli 2016

Beispiel eines Lebenslaufes.

Ein fertig formatierter Musterlebenslauf ist als Download unter

postundschule.de > Unterrichtsmaterialien > Klasse 9-12 > Themenheft Bewerbung zu finden.
Die Datei kann einfach modifiziert werden.
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Persénliche Daten

Wer bereits Kinder hat oder verheiratet ist, sollte den Familienstand und die
Kinder angeben, ansonsten kénnen diese Punkte im Lebenslauf weggelassen
werden.

Da es bei der Bewerbung um die Person des Bewerbers geht, sollten die
Namen und Berufe der Eltern oder Geschwister nicht genannt werden -
auch wenn das friher so Ublich war.

Bei einer Bewerbung per Post wird das Foto rechts oben auf die erste
Seite des Lebenslaufes geklebt.

Schulbildung

Bei Berufseinsteigern und alteren Bewerbern reicht die Nennung des
Schulabschlusses (zum Beispiel ,,7/2015 mittlere Reife an der Gottfried-
Kinkel-Realschule in Gottingen”). Wer noch keinen Schulabschluss hat, kann
hier auch seine Lieblings- oder Hauptfacher nennen. Schulabganger haben
noch keine Berufserfahrung und kdénnen sich meist nur durch schulische
Leistungen und andere Aktivitaten profilieren.

Berufsausbildung

Wer bereits eine Ausbildung begonnen oder auch abgeschlossen hat, nennt
hier den Zeitraum bzw. Beginn der Ausbildung, die Bezeichnung des Aus-
bildungsberufs, den Namen des Ausbildungsunternehmens und gegebenen-
falls den erreichten Abschluss.

Praktika

Die Dauer und Art des Praktikums sowie der Name des Unternehmens sind
zu nennen. Am besten stichwortartig das Praktikum erlautern. So weil3 der
Leser, dass der Bewerber eventuell mehr gelernt hat als Kopieren und
Kaffeekochen.

Beruflicher Werdegang/Tatigkeiten

Wer schon wahrend der Schule Erfahrungen gesammelt hat, sei es als Baby-
sitter, Aushilfe im Supermarkt oder auch Redakteur bei der Schiilerzeitung,
kann damit sein Engagement und seine Geschaftstlchtigkeit unter Beweis
stellen. Bei zahlreichen Neben- und Ferienjobs oder haufigen Wechseln
bietet es sich an, hauptsachlich solche zu erwahnen und zu erlautern, die
mit der gewlnschten Stelle in Verbindung zu bringen sind. Auch hier gilt:
Zeitraum, Bezeichnung und Tatigkeitsfeld sowie Namen des Unternehmens
nennen. Auch Wehr- und Zivildienstzeiten bitte nicht vergessen!
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Auslandsaufenthalte

Wer einen Feriensprachkurs besucht hat, nach dem Schulabschluss um die
Welt gesegelt ist oder auch einfach in den Sommerferien im Kinderferien-
lager in Schweden ausgeholfen hat, sollte dies auf jeden Fall erwahnen.
Fremdsprachenkenntnisse und Auslandserfahrung werden von vielen
Ausbildungsunternehmen gern gesehen.

Weitere Qualifikationen

Hier sollten Zusatzqualifikationen wie FUhrerschein, Computer- und Sprach-
kenntnisse stehen. Die Nennung des Erwerbsjahres und auch die eigene
Einschatzung der Kenntnisse (zum Beispiel Englisch seit 2008, Leistungskurs-
niveau/Grundkenntnisse) kann von Vorteil sein und erspart das Blattern in
den einzelnen Unterlagen.

Personliche Interessen

Um das Bild von der eigenen Person abzurunden, kann man an dieser Stelle
mit dem Verweis auf Hobbys, Mitgliedschaften in Vereinen oder sozialem
Engagement Punkte sammeln. Wichtig ist hierbei wieder der Bezug zur
Bewerbung. Wer zum Beispiel von Kindesbeinen an Mannschaftssport
betreibt, punktet bei der Teamfahigkeit.

Ort, Datum, eigenhdndige Unterschrift
Vor dem Abschicken ist ein letzter Blick aufs Datum sinnvoll:
Stimmen Datum des Anschreibens und des Lebenslaufs tberein?

Hinweis |

—
Das Allgemeine Gleichstellungsgesetz (AGG) findet
auch bei den Bewerbungsverfahren Anwendung.
Danach durfen persénliche Informationen, die eine
Ungleichbehandlung oder Diskriminierung ermég-
lichen kénnten, nicht mehr abgefragt werden. Neben
Fragen zur Gesundheit und Familienplanung, die
schon seit einigen Jahren verboten sind, gehéren dazu
nun auch das Bewerbungsfoto sowie Angaben zu
Geburtsdatum und -ort, Staatsangehorigkeit/Natio-
nalitdt und Familienstand. Dennoch ist es nach wie
vor Ublich, der Bewerbung ein Foto beizulegen.




Formale Tipps

Reihenfolge:

Auch in Deutschland hat sich die umgekehrte
Reihenfolge durchgesetzt: Der Lebenslauf
beginnt mit der aktuellen Tatigkeit. Formal
sollte man das gleiche Papier und dieselbe
Schriftart und -groBe verwenden.

Umfang:

Ein bis drei Seiten. Bei Schulabgangern enthalt
der Lebenslauf wahrscheinlich weniger Daten,
deshalb kénnen die einzelnen Punkte auch
inhaltlich stichwortartig erldutert werden.

3.5 Das Deckblatt I

Seitenlayout:

Optisch gut proportioniert, tbersichtlich und
gut lesbar (der Lebenslauf dient nicht nur der
Erstauswahl, sondern wird oft im Bewerbungs-
gesprach als Gesprachsgrundlage genutzt).

Schnelle Zuordnung erleichtern

Die Bewerbungsmappe beginnt tblicherweise
mit dem Lebenslauf. Hat man viele Daten in den
Lebenslauf aufgenommen, kann er ein wenig
Uberladen wirken. Mit einem Deckblatt schlagt
man zwei Fliegen mit einer Klappe: Es sieht gut
aus und erleichtert die schnelle und eindeutige
Zuordnung der Bewerbungsunterlagen.

Der (wirklich!) kurze Text sollte den Namen der
Bewerberin bzw. des Bewerbers und die Stellen-
bezeichnung enthalten. Auch der Name des
Unternehmens kann hier aufgefuhrt werden.

Zum Beispiel:
«~Meine Bewerbung bei Firma ... als ...

7

"

.~Bewerbungsunterlagen von ... fur ...
~Bewerbung bei ... um einen
Ausbildungsplatz zum/zur ..."

Formale Tipps

Wichtig:

Gerade beim Deckblatt sollte das Layout ,stim-
mig” sein. Das heiBt, Formatierung und Schriftart
sollten wie im Anschreiben und im Lebenslauf
gewahlt werden.

Papier:
Etwas dickeres Papier wirkt edel und unterstreicht
optisch die individuelle Note der Bewerbung.
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3.6 Die Onlinebewerbung |

Auch online gilt die gleiche Sorgfalt

Neben der Bewerbung per Post gibt es die
Moglichkeit der Onlinebewerbung. Hier unter-
scheidet man die Bewerbung per E-Mail oder
Uber ein Onlineformular. Das Onlineformular
wird als Bewerbungsform immer wichtiger,
insbesondere bei groBen Unternehmen.

Welche Form der Bewerbung gewahlt wird, sollte
von den Vorgaben des Ausbildungsunternehmens
abhangig gemacht werden. Diese Informationen
findet man in der Stellenanzeige.

Formale Tipps

Kontaktdaten:

Eine neutrale, seriose E-Mail-Adresse (vorname.
nachname@provider.de) nutzen. Weitere Kontakt-
moglichkeiten (Telefon, Postadresse) angeben.

Webseiten:

Zu vermeiden sind private Bewerbungs-Web-
pages, bei denen sich das Unternehmen erst
mit einem Passwort einloggen muss.

Datum:

Datum in Anschreiben und Lebenslauf sollte
unbedingt mit dem Versanddatum der Bewer-
bung Ubereinstimmen.

Anlagen:

Beigefligte Dokumente in gangigen Formaten
(.doc, .pdf, .txt) abspeichern und darauf achten,
dass die Anlagen eine méglichst geringe Datei-
groBe (je maximal 1 MB) haben. Vorteil des
PDF-Formats: Schrift und Gestaltung bleiben
erhalten, auch wenn der Empfanger mit einem
anderen Office-Programm arbeitet.

Dateiname:

Informationen in maximal drei bis vier Doku-
menten gruppieren und einen aussagekraftigen
Dateinamen (zum Beispiel Lebenslauf, Zeugnisse,
Arbeitsbelege) vergeben.

3.6.1 Die Onlinebewerbung mit einem Onlineformular

Insbesondere groBBe Unternehmen bieten die
Moglichkeit der Onlinebewerbung mit einem
Onlineformular. Auf der Homepage des Unter-
nehmens fullt der Bewerber ein Onlineformular
aus, in dem das Unternehmen wichtige persén-
liche Informationen (Name und Kontaktdaten)
sowie Daten zu Qualifikationen und persoénlichen
Starken zu der jeweils ausgeschriebenen Stelle
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bzw. dem Ausbildungsplatz abfragt. Die sorg-
faltig vorbereiteten und vollstandigen Bewer-
bungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und
Zeugnisse) werden dem Formular zusatzlich
angehangt.

-
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Die Onlineformulare sind haufig nach dem
gleichen Prinzip aufgebaut.

Bei den meisten Karriereseiten richtet man sich
ein Benutzerkonto ein und erhalt zeitnah ein
Passwort. Dies dient zum Schutz der eigenen
Daten.

Um die Registrierung zu beenden, ist es nétig,
die Anmeldung zu bestatigen.

Die im Formular enthaltenen Fragen sind
vollstandig und klar zu beantworten - diese
Informationen sind in der ersten Auswahlrunde
wichtig.

Dabei gibt es Pflichtfelder, die unbedingt aus-
gefullt werden mussen, und optionale Felder,
deren Eintragungen freiwillig sind. Pflichtfelder
sind meist mit einem Sternchen gekennzeichnet.
Es empfiehlt sich, Angaben zu Hobbys und
weiteren Kenntnissen auszufullen.

Tipps

Onlinetests erhnéhen die Chancen fur

alle: Zu einem schriftlichen Test wird
oft eine vorher festgelegte Anzahl

an Bewerbern eingeladen. Bei einem

Onlinetest erhalten deutlich mehr
Bewerber die Moglichkeit, sich
zu zeigen.

Die geforderten Unterlagen wie Zeugnisse
und Bescheinigungen kénnen am Ende hoch-
geladen werden, nachdem alle Felder ausge-
fallt worden sind.

Optional: Bei manchen Unternehmen finden
bereits im Rahmen der Onlinebewerbung Tests
statt, in welchen verschiedene Aufgaben
bearbeitet werden mussen. Meist wird auf der
Karriereseite darauf hingewiesen.

Wenn die Antworten vorher in einem
Textverarbeitungsprogramm (z.B. Word)
geschrieben werden, kénnen dort
bereits Rechtschreibung und Grammatik
kontrolliert werden.
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3.6.2 Die Onlinebewerbung per E-Mail

Die Onlinebewerbung per E-Mail unterscheidet
sich nicht gravierend von einer Bewerbung per
Post. Der Aufwand ist vergleichbar, nur das
Ausdrucken entfallt.

Auch wenn im Alltagsgebrauch per E-Mail etwas
lockerer kommuniziert wird — fur die Bewerbung
gilt das nicht. Sprache und Stil sollten hoflich und
dem Anlass angemessen sein, Emoticons sind
hier tabu.

Unser Tipp

Wenn man sich eine Bewerbung selbst
als Probe-E-Mail zusendet, kann man
prufen, ob alles korrekt ist und die
Anlagen lesbar sind.
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Die Bestandteile sind identisch:

Das Anschreiben entspricht der E-Mail. Lebenslauf
und gescannte Zeugnisse werden angehéngt. In
der E-Mail sollten die Kontaktdaten angegeben
sein. So kann der Ausbildungsbetrieb den
Bewerber bei Ruckfragen schnell kontaktieren.

In der E-Mail sollte angegeben werden, worum
es geht und was in der Anlage zu finden ist. Das
Bewerbungsschreiben sollte als Anlage versandt
werden.




3.7 Das Bewerbungsverfahren |

In die engere Auswahl kommen

Neben der schriftlichen Bewerbung oder der
Onlinebewerbung mussen viele Bewerber vor
dem Vorstellungsgesprach noch eine weitere
Hirde nehmen. Unternehmen bedienen sich
haufig sogenannter Auswahltests, um die
Eignung der Bewerberinnen und Bewerber
einzuschatzen.

Welche Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse

bringen Bewerber mit, um die fachlichen Anfor-
derungen der Ausbildung zu bewaltigen? Das
wollen Ausbildungsbetriebe mit Auswahlverfah-
ren feststellen. Je nach Berufsfeld und Branche
wird auf unterschiedliche Kenntnisse und Fertig-
keiten Wert gelegt. Im kaufmannischen Bereich

werden zum Beispiel Rechtschreibung, Fremd-
sprachenkenntnisse und Prozentrechnung
abgefragt. Bei kreativen, handwerklichen und
Gesundheitsberufen kann auch eine praktische
Aufnahmeprifung Bestandteil des Bewerbungs-
verfahrens sein. Personliche Starken und
Schwaéchen filtern Unternehmen haufig in
Assessment-Centern heraus. Die Bewerber werden
dabei in realitatsnahen Situationen bezlglich
ihrer Kommunikations- und Problemldsungs-
fahigkeit beobachtet und bewertet.




O

Inhaltlich unterscheidet man
verschiedene Auswahltests:

Intelligenztests — was kann der Bewerber? Diese Auswahltests kénnen schriftlich oder online
Sprachliches Ausdrucksvermégen: ,Welches erfolgen. Haufig sind diese unterschiedlich gestal-
Wort passt nicht in die Reihe? Rennen, tet, zum Beispiel als Fragebogen oder Spiel.
krabbeln, laufen, eilen, sitzen.” Informiert man sich rechtzeitig Gber Struktur und
Rechenaufgaben: ,Ein Auto verbrennt 9 Liter Inhalt dieser Tests und probiert sich an einigen
Benzin auf 100 km. Wie viel verbraucht es auf frei verfliigbaren Tests einmal aus, kann (fast) gar
460 km? Wie weit kommt man, wenn der nichts mehr passieren. In jedem Fall gilt:
Benzintank 38 Liter fasst?” keine Panik!

Logisches Denken: ,Thomas ist groBer als Tim.
Tim ist groBer als Arno, aber kleiner als Bernd.
Bernd ist groBer als Thomas. Wer ist der
GroBte?”

Kenntnistests — was weif3 der Bewerber?

Allgemeinwissen: aus den Bereichen aktuelles

Tagesgeschehen, Kultur, Geschichte, Geografie,

Politik. :
Berufsrelevantes Fachwissen: Wer Kraftfahr- §
zeugmechatroniker werden will, sollte zum

Beispiel die wichtigsten Teile eines Autos und

ihre Funktionen kennen.

Fremdsprachen: Gute Englischkenntnisse
gehoren heute oft zu den Grundvoraussetz-
ungen fir viele Stellenangebote - vor allem
bei Unternehmen, die international aktiv sind.
Personlichkeitstests — wer ist der Bewerber?
Hier sollen — ahnlich den Psychotests in
Zeitschriften — die ,, Soft Skills”, die Person-
lichkeitsmerkmale, abgefragt werden:
«Ich bin geschickt darin, mit meinen Eltern
Uber das Ausgehen zu verhandeln.”
~Haufig weiB3 ich, was ich sagen will, aber
ich kann mich vor Aufregung nicht richtig
ausdrtcken.”
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Unser Tipp |

—

Wenn man nach langerem Nachdenken nicht auf die Losung
der Aufgabe kommt, dann sollte man die Aufgabe zunéachst
Uberspringen.

‘\

Ist man unsicher, ob es wirklich die richtige Losung ist, sollte man
diese zunachst lieber eintragen, als die Frage unbeantwortet zu
lassen. Am Ende kénnte die Zeit zu knapp sein, das nachzuholen.

Wenn am Ende noch Zeit bleibt, sollten die Antworten nochmals
geprift werden. Zunachst die, bei denen man unsicher war oder V
die man ausgelassen hat.

3.8 Das Vorstellungsgesprich |

Den positiven Eindruck ausbauen

Wer zu einem personlichen Gesprach eingeladen Die personliche Vorbereitung

wird, kann sich glicklich schatzen: Hierhin gelan- Outfit: Kleidung passend zu Beruf, Unterneh-
gen durchschnittlich nur zehn Prozent der Bewer- men, Alter des Bewerbers. Achtung: sich nicht
berinnen und Bewerber. Jetzt gilt es, den ersten Jverkleiden”.

positiven Eindruck weiter auszubauen und ein Frisur, Make-up, Parfim: in der Regel nicht zu
stimmiges Bild von seiner Person abzugeben. ausgefallen.

Der Gesprachspartner sollte den Bewerber als Korpersprache: sich im Vorfeld bewusst machen
positiv, freundlich, sympathisch, engagiert und und wahrend des Gesprachs gezielt einsetzen.
motiviert empfinden. Da hilft nur eines: Timing: auf jeden Fall ptnktlich kommen, sich
intensive und bestmdgliche Vorbereitung! etwa funf bis zehn Minuten vorher beim Pfort-

ner oder Sekretariat anmelden.
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Die fachliche Vorbereitung Das Vorstellungsgesprach ist keine Prifung.
Infos GUber das Unternehmen sammeln (Firmen-  Aber der mégliche Ausbildungsbetrieb mochte
name, Anzahl der Mitarbeiter, Standorte, Bran-  sehen, ob sich der Bewerber wirklich fur die Stelle
che, Kerngeschaft und Aktuelles). interessiert.
Fragen und Antworten vorbereiten; Interessen
darstellen und den gewiinschten SchlUssel-
qualifikationen zuordnen kénnen.
Vollstandige Bewerbungsmappe im Original
mitbringen, Inhalt wiedergeben kénnen, Block
und Stift mitnehmen.

Was kann ich fragen?
Wie lauft eine Ausbildung bei Thnen genau ab?
Welche Abteilungen lerne ich dabei kennen?
Welche Chancen gibt es, nach der Ausbildung
Ubernommen zu werden?
Wann kann ich mit einer Entscheidung

- rechnen?
Das Gesprach

Der Ablauf des Vorstellungsgesprachs ist je nach
Unternehmen und Branche recht verschieden.
Einzelne Phasen kdnnen sein:

BegruBung, Gesprachseréffnung,

Vorstellung und Befragung des Bewerbers,

Vorstellung des Unternehmens,

Achtung!

Es gibt Fragen, die nicht gestellt werden durfen -
zum Beispiel nach dem Kinderwunsch, Religions-
und Parteienzugehorigkeit (auBer man bewirbt
sich zum Beispiel bei einem katholischen Kinder-
garten oder einem Wahlkampfteam). Werden sie
dennoch gestellt, gilt: sich bloB nicht aus der
Ruhe bringen lassen!

eventuell Diskussion von Arbeits-

und Fallbeispielen,

Fragen der Bewerberin bzw. des Bewerbers,
Gesprachsschluss (Fakten, weiteres Vorgehen).

Der erste Eindruck zahlt. Als Bewerber sollte man
auf sein Verhalten und die Koérpersprache achten.
Wer sympathisch wirkt, dem wird oftmals mehr
zugetraut.

Am Ende des Gesprachs sollte sich der
Bewerber auf jeden Fall fur das Gesprach
bedanken, egal wie es gelaufen ist.

Kann man nicht am Vorstellungsgesprach
teilnehmen, sollte man frihzeitig
Bescheid geben.
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3.9 Das Assessment-Center (AC)

Insbesondere in gréBeren Betrieben folgt nach
dem Vorstellungsgesprach noch ein Assessment-
Center: Mehrere Bewerber bearbeiten unter-
schiedliche Aufgaben, mit denen verschiedene
Kompetenzen getestet werden, wie etwa
Entscheidungsfahigkeit. Dabei werden sie von
einem Team von geschulten Mitarbeitern oder
Psychologen beobachtet und bewertet.

Typische Aufgaben konnen sein:

Die Selbstprasentation

Zu Beginn des Assessment-Centers startet der
Bewerber mit einer — meist vorbereiteten —
Prasentation Uber sich selbst. Er geht auf seinen
Lebenslauf ein und zeigt, warum er fur die
Ausbildungsstelle geeignet ist. Nach der Selbst-
prasentation kénnen sich weitere Fragen der
Beobachter anschlieB3en.

Die Organisationsiibung (auch Postkorb genannt)
Die Postkorbibung ist eine klassische Assessment-
Center-Ubung. Dabei erhélt der Bewerber einen
+Postkorb” mit 10 bis 20 Dokumenten (Schreiben,
Notizzettel, E-Mails, ausgedruckte Mailboxnach-
richten etc.), die innerhalb einer vorgegebenen,
knappen Zeitspanne abzuarbeiten sind. Riickfra-
gen sind in der Regel nicht méglich. Alle Doku-
mente sollen bearbeitet werden, Termine mussen
bericksichtigt, Rahmenbedingungen beachtet
und Prioritaten gesetzt werden.

Mit dieser Ubung kénnen Stressresistenz, analyti-
sche Fahigkeiten und Organisationsgeschick
geprift werden.

Die Gruppendiskussion

Die Gruppendiskussion ist eine beliebte
Gruppenibung im Assessment-Center. Mit dieser
Aufgabe kann man immer rechnen, egal um

Vorbereitung ist alles

welchen Job es geht. Bei der Assessment-Center-
Gruppendiskussion wird ein vorgegebenes Thema
mit anderen Bewerbern diskutiert. Dabei kénnen
die Beobachter das Verhalten in der Gruppe,
Uberzeugungskraft oder auch Kompromissbereit-
schaft erkennen. Das Thema der Diskussion ist
dabei oft nicht so wichtig.

Das Abschlussgesprach

Am Ende des Tages findet meist ein abschlie-
Bendes Gesprach statt. Nachdem die Beobachter
ihre Eindrucke wiedergegeben haben, wird oft
auch bereits die Entscheidung kommuniziert.

Tipps |

Die Selbstprasentation kann man gut zu
Hause vorbereiten und vor Freunden Uben.
Wichtig ist dabei, den Text nicht auswendig
zu lernen.

Auf den ersten Blick sind alle Dinge wichtig,
doch auf den zweiten Blick lasst sich eine
Prioritatenliste erstellen. Bei der Postkorb-
Ubung gilt es, die wichtigen von den
unwichtigen Aufgaben zu unterscheiden
und nach Dringlichkeit zu sortieren.

Mit der Gruppendiskussion werden ver-
schiedene Soft Skills der Bewerber getestet.
Drangt man sich permanent in den Vorder-
grund und lasst andere kaum zu Wort
kommen, kann sich das genauso schlecht
auswirken wie ein zu schiichternes
Auftreten.
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Dieter Herrmann, Angela Verse-Herrmann,
Joachim Edler:

Der groB3e Berufswahltest. So entscheide ich
mich fiir den richtigen Beruf

Eichborn Verlag, 2014, 16,95 EUR

Welche Berufe gibt es Giberhaupt und wie komme
ich an Informationen? Und vor allem: Welcher
Beruf ist der richtige? Auf diese Fragen gibt das
Buch jungen Menschen kompetent Auskunft.

Durch verschiedene Tests kann man sich Uber
seine Fahigkeiten und Neigungen klar werden
und so seine Vorstellungen vom Traumjob
konkretisieren.

Christian PUuttjer, Uwe Schnierda:
Von der Schule zum Ausbildungsplatz
Campus Verlag, 3. Aufl. 2011, 14,66 EUR

Dieser Ratgeber macht Schulabganger/-innen
mit dem Bewerbungsprozess vertraut: Vom
Anschreiben Uber ein geeignetes Foto und

den Lebenslauf bis hin zum Vorstellungsgesprach
werden alle Schritte vorgestellt. AuBerdem

gibt es Hilfestellungen zur Berufswahl und zum
Wahrnehmen und Prasentieren der eigenen
Starken.
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Jargen Hesse, Hans Christian Schrader:
Das groBe Hesse/Schrader Bewerbungshandbuch
Eichborn Verlag, 2015, 19,95 EUR, mit CD

Mit diesem Standardwerk kann nichts mehr
schiefgehen: Es enthalt Tipps zu den Bewerbungs-
unterlagen und zum Vorstellungsgesprach, aber
auch Hinweise zu Bewerbungen per Telefon oder
E-Mail. AuBerdem werden die wichtigsten
Einstellungstests vorgestellt und Tipps fur die
ersten 100 Tage im Job gegeben. Auf der CD
finden sich Vorlagen, die fur die eigenen
Bewerbungen abgeandert werden kénnen.

Kurt Guth, Marcus Mery, Andreas Mohr
Das Vorstellungsgesprach zur Ausbildung
Ausbildungspark Verlag, Offenbach 2015,
19,95 EUR

Das Vorstellungsgespréach stellt fur viele immer
noch eine der gréBten Hirden auf der Suche nach
einem Ausbildungsplatz dar. In diesem umfang-
reichen Fragenkatalog werden sowohl realistische
Antwortmoglichkeiten gezeigt, als auch Hinter-
grundinformationen zu den Fragen geboten.
Nutzliche Hinweise tragen dazu bei, eigene Ant-
worten zu formulieren und schwierige Themen
zu meistern.

Sachlich fundierter Ratgeber fur Berufsstarter.




Bin dabei :)

Von Probezeit bis Priifung -

Als Azubi erfolgreich durchstarten

Bildung und Wissen Verlag, Nirnberg 2011,
17,80 EUR

Ist die Bewerbung geschafft und der Ausbildungs-
vertrag unter Dach und Fach, geht die eigentliche
Arbeit erst richtig los. Hier wird mit Humor und
ohne erhobenen Zeigefinger aus dem Azubi-
Nahkastchen geplaudert. Darliber hinaus gibt es
Tipps, falls es personlich oder finanziell mal
kriselt. Ein weiterer wichtiger Punkt sind die
Zwischen- und Abschlussprifung. Ein eigenes
Kapitel verhilft bei diesem Thema zu mehr Durch-
blick. Abgerundet wird ,,Bin dabei :)” mit einem
Uberblick Gber die Zeit nach der Ausbildung und
einer CD-ROM mit Lerninhalten.

Wissen und Orientierung ftr Azubis, modern und
unterhaltsam aufgearbeitet.

Doris Brenner, Frank Brenner:
Einstellungstests sicher bestehen
Haufe Verlag, 4. Aufl. 2010, 12,99 EUR, mit CD

Einstellungstests und Assessment-Center stellen
besondere Anforderungen an den Bewerber.
Doch wer gut vorbereitet in diese Tests
hineingeht, hat gute Chancen, sie zu bestehen.
Hier werden verschiedene Testarten vorgestellt.
Mit der CD kann man Tests aus der Praxis [6sen
und sich auf die Anforderungen einstellen.
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5.

2l

Adressen und Links |

Reinklicken lohnt sich

Berufsfindung

studienwahl.de

Offizieller Server fur Orientierungs- und Entschei-
dungshilfen, Studiengangs- und Berufsbeschrei-
bungen.

berufenet.arbeitsagentur.de

Umfassende Informationen zu tber 6.300 Beru-
fen in Deutschland. Die Daten werden laufend
redaktionell Gberpriaft und monatlich
aktualisiert.

planet-beruf.de

Informationen rund um Berufswahl, Bewerbung
und Ausbildung. Das Portal hilft Schilerinnen
und Schulern der Sekundarstufe | dabei, sich Gber
ihre Berufswegeplanung klar zu werden.

arbeitsagentur.de

Informationen fur Arbeits- und Ausbildungsplatz-
suchende, zur Ausbildungs-, Berufs- und Studien-
wabhl.

abi-magazin.de

Onlineversion des Magazins der Berufsberatung
der Bundesagentur fur Arbeit fir Abiturienten
und Abiturientinnen.

bibb.de
Portal fur duales Studium und Zusatzqualifi-
kationen in der beruflichen Erstausbildung.

berufswahlpass.de
Das Mittel zur schulischen Berufsorientierung
fur Schuler, Eltern, Lehrkrafte und Berufsberater.
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berufswahl.de

Das Portal bietet Orientierungs- und Entschei-
dungshilfen rund um Studium und Berufswahl,
Studiengang- und Berufsbeschreibungen.

Informationen uber
Ausbildungsberufe

bmas.de
Bundesministerium fur Arbeit und Soziales,
WilhelmstraBe 49, 10117 Berlin

bibb.de
Bundesinstitut fur Berufsbildung,
Postfach 20 12 64, 53142 Bonn

ihk.de
Deutscher Industrie- und Handelskammertag,
Breite StraBBe 29, 10178 Berlin

dgb.de

oder jugend.dgb.de

Deutscher Gewerkschaftsbund, Bereich ,Jugend”,
Henriette-Herz-Platz 2, 10178 Berlin

beroobi.de
Portal mit Berufsbildern fur Jugendliche von
Schulen ans Netz e.V.


http://www.studienwahl.de 
http://www.berufenet.arbeitsagentur.de
http://www.planet-beruf.de 
http://www.arbeitsagentur.de
http://www.abi-magazin.de 
http://www.bibb.de
http://www.berufswahlpass.de
http://www.berufswahl.de
http://www.bmas.de
http://www.bibb.de 
http://www.ihk.de 
http://www.dgb.de 
http://www.jugend.dgb.de
http://www.beroobi.de

Vorbereitung fiir das Auswahlverfahren

ich-bin-gut.de

und planet-beruf.de

bieten Ubungen, Videos und vieles mehr
fur die erfolgreiche Bewerbung auf einen
Ausbildungsplatz.

absolventa.de
Vorbereitung auf ein Assessment-Center.

einstellungstest-fragen.de

Messen und Informationstage
azubitage.de
berufsbildungsmesse.de

einstieg.com
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http://www.planet-beruf.de
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http://www.berufsbildungsmesse.de 
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