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1.0 Einleitung
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Willkommen liebe Leserin, lieber Leser,

vorab möchte ich euch erklären, warum ich dieses Buch rund ums Thema Praktikum, Praxissemester und Berufseinstieg geschrieben habe und warum du dich über den Kauf dieses Buches freuen kannst. Ich hoffe inständig, dir mit diesem kleinen Buch zu helfen und dir bei deinem Weg ins Berufsleben beizustehen.

Mein persönlicher Berufsweg war dieser, dass ich mein Abitur gemacht habe und mich dann im Anschluss 
direkt ins Studium gestürzt habe. Also eine ganz gewöhnliche akademische Ausbildung ohne Berührungspunkte mit dem Berufsleben, außer in Form eines Schulpraktikums. Mit Fortschreiten meines Studiums stand das obligatorische Praxissemester meiner Hochschule an. Je näher dieses rückte, desto größer wurde bei mir persönlich der Druck eine Praktikantenstelle zu finden. Diesen Druck verspürte ich aufgrund der Tatsache, dass ich keine großen Erfahrungen hatte, wie man eine passende Stelle findet, wie man eine vernünftige Bewerbung schreibt, wie man sich bei Vorstellungsgesprächen auftritt und vor allem wie man sich während des Praktikums verhält, um möglichst einen sehr guten Eindruck zu hinterlassen.

Dies beantwortet auch das: Warum habe ich dieses Buch geschrieben? Ich nehme an du befindest dich momentan in der Situation, dass du bald oder in naher Zukunft ein Praxissemster oder Praktikum absolvieren musst und du genauso ratlos warst wie ich zu meiner Zeit. Und genau darum will ich dir helfen.


In diesem kleinen Buch gebe ich dir gezielte Information rund um das Thema Praxissemster und Praktikum. Diese Informationen und Tipps sollen dir helfen, dass dein Praxissemster oder Praktikum ein voller Erfolg wird. Es werden Themen behandelt, die sich während meiner Recherche und meiner Zeit als Praktikant als besonders wichtig herausgestellt haben und die du bestimmt nicht auf dem Schirm hattest.

Das Buch umfasst Themen, die vor, während und nach dem Praktikum wichtig sind. Somit ist der ganze Praktikumsprozess abgedeckt und du nach dem Lesen hoffentlich optimal vorbereitet.

 

So, genug geredet. Fangen wir endlich mit deinem perfekten Einstieg ins Berufsleben an!


2.0 Vor dem Praktikum

2.1 Vorbereitung ist alles
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Es gibt viele Sachen, die du vor Beginn deines Praktikums erledigen musst. An erster Stelle, und das wusste schon Konfuzius, steht die Vorbereitung. Eine gute Vorbereitung ist sehr wichtig. Es ist von wesentlicher Bedeutung, dass du dich rechtzeitig nach einer Stelle bemühst. Da du während des Semesters aktiv Stellen suchen musst, ist es besser so früh wie möglich eine passende Stelle zu finden. Tust du dies nicht, so musst du parallel zum laufenden Semester irgendwann 
Stellen suchen und Bewerbungen schreiben. Im schlimmsten Fall schiebst du es solange auf, bis die Prüfungsphase beginnt, und somit hat dir das Prokrastinieren ein stressiges Semester beschert.

Viele meiner Kommilitonen fanden erst kurz vor oder nach der Prüfungsphase eine Stelle und beklagten sich über den unnötigen Stress während der Lernphase. Nicht wenige hatten sogar während der Prüfungswoche ein Vorstellungsgespräch und mussten sich somit neben dem vielen Lernen parallel zu für ein Gespräch bei Firma X vorbereiten. Wie sich das auf die Psyche und Leistung ausgewirkt hat, muss man nicht erwähnen. Wie du effektiv gegen Aufschieberitis vorgehen kannst, erfährst du später in Kapitel 4.

Um dir dieses Schicksal zu ersparen, empfehle ich dir, dich mindestens ein Semester vor Beginn des eigentliche praktischen Studiensemesters aktiv nach einer geeigneten Stelle umzuschauen. Im besten Fall investierst du die Zeit in deinen Semesterferien. Zudem erhöht 
es deine Chance, eine Einladung zu erhalten, wenn du früh Bewerbungen abschickst, da du so früher agierst als deine Kommilitonen, welche sich auf ähnliche Stellen bewerben werden wie du. Du wirst vor ihnen die Möglichkeit bekommen, dich bei den Firmen vorstellig zu machen, und kannst schon einen sicheren Platz bekommen, während erst Monate später Bewerbungen von deinen Kommilitonen die Firma erreichen, welche ins Leere laufen werden, da du dich rechtzeitig beworben hattest und die Stelle mit dir besetzt worden ist.


2.2 Bewerbungsfoto und Lebenslauf
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Der ganze Bewerbungsprozess vom Bewerbungsschreiben, Vorstellungsgespräch und der eigentlichen Arbeit ist eine Vermarktung deiner eigenen Person. Ein entscheidendes Puzzlestück im Bewerbungsprozess ist ein korrekt formulierter Lebenslauf mit einem aussagekräftigen Bewerbungsfoto. Dabei gibt es ein paar simple, aber wichtige Faktoren, die du beachten musst
.

Zuallererst geht es darum ein professionelles Bewerbungsfoto zu machen. Ein Bewerbungsfoto ist keine Pflicht mehr. Du darfst, wenn du willst, deine Bewerbung auch ohne entsprechendes Foto verschicken und diese Bewerbung darf die Personalabteilung auch nicht benachteiligen. Ich empfehle dir trotzdem deine Bewerbung mit dem entsprechenden Foto zu versenden, denn Letzteres verleiht deinem Profil eine persönliche Note innerhalb des gesamten Bewerbungsprozesses.

Um ein gutes Bewerbungsfoto machen zu lassen, reicht es in der Regel nicht aus, ein Kinderschokoladen-Lächeln zu haben. Als erstes musst du zu einem Fotografen gehen, der sich auf Bewerbungsfotos spezialisiert hat, dabei solltest du auch nicht sparsam sein, schließlich ist dies eine Investition in deine eigene Zukunft. So können gute Bewerbungsfotos auch um die 50 – 100 Euro 
kosten.

Die Kleidung sollte so gewählt sein, dass sie für die zukünftige Stelle als geeignet erscheint. In der Regel werden Bewerbungsfotos in Anzug, Hemd oder Bluse aufgenommen, weil man hier in der Regel nicht viel falsch machen kann. Ich empfehle dir auf schlichte Farben zu setzen und nicht im pinken Anzug vor dem Fotografen zu sitzen. Zudem solltest du kein kurzärmliges Hemd tragen und nicht zu viel Haut präsentieren. Es ist auch kein Problem, wenn du ein Bartträger bist, solange dieser gepflegt wirkt.

Rund ums Thema Haare und Frisur kann man viel falsch machen, da sich die Geschmäcker diesbezüglich deutlich unterscheiden. Hier gibt es aber ein paar Grundregeln, die du beachten solltest, unabhängig davon, ob du dich auf eine Stelle in einem etablierten Unternehmen oder auf ein innovatives Start-Up bewirbst. Deine Haare sollten gepflegt wirken und 
nicht dein Gesicht verdecken. Setze auf natürliche Frisuren, so solltest du z.B. Dreadlocks oder Cornrows am Tag des Fotoshootings meiden.

Natürlichkeit spielt auch beim Thema Make-Up und Schmuck eine wichtige Rolle. So solltest du mit dem Make-Up nicht dick auftragen und jeglichen Schmuck, welcher dein Gesicht verdeckt, z.B. Piercings, zuhause lassen.

In Zeiten von Instagram, Tinder, Facebook und etc. sind viele sehr geübt darin, auf Bilder, ihr bestes Lächeln zu präsentieren. Falls du nicht diesen Trends verfallen bist, schadet es nicht vor dem Shooting dein Gewinner-Lächeln zu üben. Wenn du Schwierigkeiten damit hast und dein Lächeln eher verkrampft und leicht verrückt wirkt, dann tut es in der Regel auch ein natürlich netter Gesichtsausdruck
.

Bei der Positionierung deines Gesichtes ist es dir selber überlassen, ob du dich frontal oder im Halbprofil ablichten lässt. Probiere die verschiedenen Varianten ruhig aus und entscheide später, was dir besser gefällt. Nur Ganzkörperfotos solltest du meiden und vor allem keine Fotos aus deiner Freizeit nehmen. Das macht nur den Eindruck, dass du den ganzen Bewerbungsprozess nicht ernst nimmst.

Nachdem du das perfekte Bewerbungsfoto hast machen lassen, kannst du dieses in deinen Lebenslauf packen, um diesem deine persönliche Note zu geben. Damit ist es aber nicht getan. Worauf du beim Lebenslauf achten sollst, verrate ich dir jetzt.

Hier will ich dir auch ein paar Tipps zum Thema Lebenslauf auf den Weg geben, die ich während Vorstellungsgesprächen durch persönlicher Nachfrage und während meiner Recherchen gesammelt 
habe.

Das Personalien wie Name, Geburtsort und dein beruflicher Werdegang etc. in deinen Lebenslauf gehören, muss ich dir nicht erzählen, weil das selbstverständlich ist. Dazu findest du im Internet zahlreiche Vorlagen. Es geht hier um die wichtigen Details, die von den meisten gar nicht beachtet werden, aber dennoch eine signifikante Rolle spielen.

Die meisten schreiben in ihren Lebenslauf, dass sie über gute Kenntnisse in den gängigen Office-Programmen verfügen, wobei viele davon diese zuletzt in der Schule richtig verwendet haben. Es ist ein Satz ohne prägende Bedeutung, weil das 99% der Leute in ihrem Lebenslauf stehen haben. Aufgrund dessen empfehle ich dir einen sogenannten Europäischen Computer-Führerschein zu machen. Dies ist ein international anerkanntes Zertifikat, welches du beim Durchführen von Onlinekursen und beim Ablegen einer Prüfung erhältst
.

Dabei wirst du in Themen wie z.B. Computer-Grundlagen, Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbanken oder auch Rechnungswesen geschult. Nach abgelegter Prüfung bekommst du deine Bescheinigung, welche du zu jeder Bewerbung dazu legen kannst, und sicherst dir somit einen enormen Vorteil gegenüber deinen Mitbewerbern. Auch wenn dies für ein Praxissemster nicht unbedingt notwendig ist, so empfehle ich spätestens vor der Beendigung des Studiums dir diese Bescheinigung zu sichern.

Dein Werdegang und deine beruflichen Erfahrungen gehören natürlich auf jeden Lebenslauf, aber wie man diese in Szene setzt oder sogar auslässt ist, entscheidend. Zudem spielt es keine große Rolle mehr, welcher Religion du zugehörig bist oder welchem Beruf deine Eltern nachgehen, außer diese sind relevant für die Stelle. So kannst du diese Sachen gerne weglassen. Viele listen ihren Werdegang chronologisch auf und erwähnen jede Tätigkeit oder Nebenjobs, obwohl das für die angestrebte 
Stelle gar nicht notwendig ist. Dabei fängt man in der Regel mit der Grundschule an und schreibt davon ausgehend seinen Lebenslauf. Wenn du dich von anderen Mitbewerbern unterscheiden willst, empfehle ich dir deinen Werdegang mit deiner aktuellen Position zu beginnen und deinem angestrebten Abschluss. Erwähne auch welche Schwerpunkte du im Studium gesetzt hast, wenn diese relevant für die Wunschstelle sind. Schreibe diese in Stichpunkten, da dein Lebenslauf kein Fließtext werden soll.

Praktika und Nebenjobs, die nicht relevant für die beworbene Stelle sind, kannst du, wenn du willst, auch weglassen, aber genauso kannst du Praktika und Nebenjobs hervorheben, wenn sie große Relevanz für deine zukünftige Position haben. Ist z.B Englisch sehr wichtig für die beworbene Stelle und du hast früher Englischnachhilfe gegeben, dann vergiss nicht dies hervorzuheben
.

Eine gute Möglichkeit deine Stärken richtig in Position zu bringen, ist eine kleine Zusammenfassung ebendieser in einem sogenannten Kurzprofil. Dabei positionierst du noch vor deinem Werdegang und erwähnst, warum du genau für diese Stelle geeignet bist und welche Stärken dich auszeichnen. Hierbei musst du aufpassen, dass sich die Informationen nicht mit denen im Anschreiben gleichen.

Softskills spielen eine immer wichtigere Rolle im Berufsleben, darum lohnt es sich auch diese in deinem Lebenslauf und dem Stichpunkt persönliche Interessen aufzulisten. Verfügst du über Fähigkeiten, die für das Unternehmen relevant erscheinen, beherrscht du eine oder mehrere Programmiersprachen oder hast du schon Bücher geschrieben, so lohnt es sich diese Fähigkeit auch zu erwähnen. Anhand dieser Tatsachen bekommt 
die Personalabteilung einen guten Eindruck davon mit wem sie es zu tun hat.

In einer globalisierten Welt sind Sprachkenntnisse einer der wichtigsten Softskills. Wenn du nicht der geübteste Sprachlerner bist, so solltest du zumindest über sehr gute Kenntnisse in Englisch verfügen und diese im Optimalfall auch mit einer entsprechenden Bescheinigung bewerben.

Wie du jetzt gemerkt haben solltest, ist der Lebenslauf, genauso wie das Anschreiben, auf jede Stelle spezialisiert und erfahrene Personalleiter merken, wenn ein Lebenslauf nur eine Kopie von vielen ist. Gib also deinem Lebenslauf, immer bezogen auf die beworbene Stelle, eine persönliche Note.


2.3 Richtige Stelle finden

Mit dem Wissen, dass du dich rechtzeitig und vor allen anderen bewerben sollst, geht es jetzt darum wie du die passende Stelle findest. Die gewünschte Praktikumsstelle hängt natürlich davon ab, welches Studium du momentan absolvierst oder welche Erfahrungen du generell mitbringst.

Die Stellensuche gestaltet sich in Zeiten des Internets relativ einfach, da hier eine einfache Suchanfrage bei verschiedenen Suchmaschinen möglich ist. Damit bieten sich viele Möglichkeiten eine Stelle auszusuchen.

Um deine Suche zu konkretisieren, musst du dir vorab die Frage stellen, ob du Praktikumsstellen in deiner Nähe suchst oder ob du auch bereit bist, für die Dauer des Praktikums von deinem momentanen 
Wohnungsplatz auszuziehen. Meine Empfehlung lautet, dass du erstmal nach ausgeschrieben Stellen für Praktikanten in Unternehmen suchst, bei denen du gerne arbeiten würdest. Natürlich sind hier Unternehmen zu empfehlen, die in der Allgemeinheit ein gutes Ansehen haben, um später eine gute Referenz in deinem Lebenslauf zu haben.

Es ist wichtig, dass du die Stellenausschreibungen genau liest, denn diese verraten vieles über deine zukünftige Arbeitsstelle. So sind z.B Stellenanzeigen, die relativ knapp formuliert sind und wenig Informationen über den zukünftigen Tätigkeitsbereich liefern oder für die man wenig bis gar keine Qualifikationen mitbringen muss, solche welche die dich während deines Praktikums nicht fördern, sondern eher langweilen werden, da hier gezielt Leute gesucht werden, die wenig Verantwortung übernehmen sollen und das für einen geringen Lohn, weil bei Pflichtpraktika kein Anspruch auf 
eine Vergütung besteht. Ich empfehle dir also schon während deines zukünftigen Vorstellungsgespräches herauszufinden, welche Rolle du als Praktikant in dem Unternehmen einnehmen wirst und inwiefern du deinen Teil zum Unternehmenserfolg beisteuern kannst.

Nachdem die passenden Unternehmen gefunden und deren Standorte in den Stellenausschreibungen vernommen sind, kannst du einsehen, welche Unternehmen in deiner Nähe sind und keinen Umzug erforderlich machen. Wenn du nicht ausziehen willst, dann bewirbst du dich erstmal auf diese Unternehmen, aber behältst die anderen im Blick, falls es mit der gewünschten Einstellung nicht klappt. Meine persönliche Empfehlung ist, dass du in erster Instanz darauf schaust, bei welchen Unternehmen du arbeiten willst und nicht darauf, dass du unbedingt zuhause wohnen bleibst.

Eine erhöhte Reisebereitschaft hinterlässt einen ersten guten Eindruck bei der entsprechenden Personalabteilung, die 
deine Bewerbungsunterlagen durchschauen. Zudem bietet die Dauer der Praxisphase eine gute Möglichkeit seine gewohnte Umgebung zu verlassen, neue Erfahrungen zu sammeln und eine neue Stadt oder Umgebung kennen zu lernen. Ich persönlich habe damals bewusst meinen Heimatort verlassen, um genau diese Erfahrungen zu sammeln, und bereut habe ich diese Entscheidung keine Sekunde.

Wenn sich die Stellenfindung als schwierig erweist, was daran liegen kann, welches Fach du studierst, da es für Fächer wie Betriebswirtschaftslehre mehr Stellen gibt als für Leute, die z.B. sehr spezialisiert sind wie z.B. auf Automotive Design, besteht immer die Möglichkeit, dich bei den entsprechenden Unternehmen initiativ zu bewerben. Oftmals ist dies auch von den Unternehmen gewünscht, weil du in Form einer Initiativbewerbung deine Eigeninitiative unter Beweist stellst und dich dadurch dich als einen Macher vermarktest
.

Falls die Stellensuche trotzdem nicht optimal verläuft, besteht noch die Möglichkeit, dich mit den Professoren deiner Fakultät in Verbindung zu setzten, da diese oftmals über langjährige Berufserfahrung verfügen und schon bei mehreren Unternehmen gearbeitet haben, somit können sie dir bei der Stellenfindung über ihre persönlichen Kontakte schnell weiterhelfen. Hier gilt ebenfalls das Motto: Der frühe Vogel fängt den Wurm. Da deine Kommilitonen ebenfalls auf diese Idee kommen können und vor dir den Kontakt aufnehmen, musst du schneller als diese sein. Sprich je früher du deine Professoren auf Praktikumsmöglichkeiten ansprichst, desto höher sind deine Chancen, eine entsprechende Zusage zu 
bekommen.

Die letzte Möglichkeit, falls alle Stricke reißen und du einfach aus den verschiedensten Gründen keine Praktikumsmöglichkeit gefunden hast, ist dich um eine Praktikantenstelle an deiner Hochschule bzw. Fakultät zu erkundigen. Vor allem bei naturwissenschaftlichen Fakultäten besteht mitunter die Möglichkeit, bei den entsprechenden Angestellten oder Professoren, ein Praktikum in deren Forschungs- oder Arbeitsgebiet zu absolvieren. Diesen Weg würde ich dir aber als allerletzte Option empfehlen, da ein Praxissemster das Ziel hat, dass du aktiv deine Hochschulumgebung verlässt, um dich fernab der theorielastigen Ausbildung der Hochschule weiterzubilden und praktische Berufserfahrung zu sammeln.

 


2.4 Richtig anschreiben

 


Die größte Herausforderung für viele ist das Verfassen eines richtigen Anschreibens, da es hier keine klaren Vorlagen gibt wie bei einem Lebenslauf. Hier gibt es aber auch ein paar klare Regeln und Tipps, die ich dir gerne mit auf dem Weg geben will. Dabei werde ich nicht darauf eingehen, wie ein Anschreiben allgemein auszusehen hat oder dass es frei von Rechtschreibfehlern sein soll. Vielmehr möchte ich dir Ratschläge geben, an welche du eventuell selbst noch nicht gedacht hast und dir einen Mehrwert liefern.

Der erste und einer der wichtigsten Tipps, den ich dir geben kann, ist der, dass du unbedingt wissen musst, an welche Person deine Bewerbung gerichtet ist, also welche Person für deine Bewerbung verantwortlich sein wird. Ein „Sehr geehrte Damen und Herrn“ zeigt nur, dass du dir keine Mühe gegeben hast, den Ansprechpartner 
herauszufinden. Wenn die Kontaktperson bei der Stellenausschreibung nicht erwähnt wird, dann besteht die Möglichkeit beim Unternehmen anzurufen und diese Information herauszubekommen. Mit dem richtigen Namen hast du schon einen wichtigen Schritt in Richtung richtig anschreiben getan.

Genau wie bei einem guten Lebenslauf solltest du deinem Anschreiben ebenfalls eine persönliche Note geben und es sollte nicht so wirken als wäre es von einem Roboter verfasst worden. Dabei sollst du natürlich nicht in die Umgangssprache wechseln oder gar mit Smileys schreiben. Schreibe selbstbewusst und baue bei geeigneten Stellen deine Persönlichkeit ein. Verwende keine Vorlagen aus dem Internet, diese können lediglich als Inspiration dienen. Das ist darauf zurückzuführen, dass geschulte Personalleiter erkennen, ob es sich bei der Bewerbung um eine billige Kopie oder ein selbständig verfasstes Anschreiben 
handelt.

Lese die Stellenbeschreibung genau durch, schaue, welche Voraussetzungen bzw. Qualifikationen für das Unternehmen wichtig sind. Bringst du diese mit, so kannst du diese auch in deinem Bewerbungsschreiben nochmal bekräftigen. Vielleicht sind genau die Qualifikationen gesucht, welche dir schon in einem früheren Arbeitszeugnis attestiert worden sind. Vergiss also nicht in deinem Anschreiben auf diese zu Verweisen. Dabei müssen es nicht unbedingt Arbeitszeugnisse sein. Wenn das Unternehmen Praktikanten sucht, die eine hohe Teamfähigkeit auszeichnen soll, so kannst du z.B. darauf hinweisen, dass du in deiner Freizeit in einem Verein Basketball spielst und das Arbeiten im Team für dich eine Selbstverständlichkeit ist. Letzteres sollte natürlich der Wahrheit entsprechen. Lügen und Schummeleien haben kein Platz in deinem Anschreiben oder im ganzen Bewerbungsprozess.

Ein Fehler, der häufig vorkommt, ist, dass das verfasste Anschreiben lediglich eine Kopie des Lebenslaufes ist. Du musst nicht 
deine früheren Stationen in dein Anschreiben packen, da man diese Informationen schon deinem Lebenslauf entnehmen kann. Versuch lieber damit zu Punkten, warum genau du die perfekte Wahl für die Praktikantenstelle bist und welchen Mehrwert du für das Unternehmen darstellen wirst.

Schreibe nicht nur über dich. Besorge dir Informationen über das Unternehmen und verwende diese Informationen in dein Anschreiben in einem geeigneten Kontext. Zum Beispiel könntest du auf die Frage, warum du dich auf das Unternehmen beworben hast? mit deinen gesammelten Informationen antworten. Dies verdeutlicht, dass du dich vorab intensiv mit dem Unternehmen befasst hast.


2.5 Richtig Vorstellen

Anschreiben und Lebenslauf sowie Bescheinigungen und Arbeitszeugnisse hast du fertiggestellt und an die richtige

Stelle verschickt. So kannst du wahrscheinlich innerhalb von 2-3 Wochen eine Antwort erwarten. Möglicherweise brauchen auch viele Unternehmen länger, um dir eine Antwort auf deine Bewerbung zu geben. Dies ist immer vom Zeitpunkt deiner Bewerbung und dem zeitlichen Bedarf des Unternehmens abhängig. So planen große Unternehmen in der Regel weit im Voraus und geben dir auch rechtzeitig eine Antwort, wobei kleinere Unternehmen auch erst 1-2 Monate vor dem eigentlichen Praktikumsbeginn eine Rückmeldung versenden können. Dementsprechend solltest du dich auch rechtzeitig bei großen Unternehmen bewerben, da diese viele Bewerber bearbeiten müssen und dafür länger Zeit in Anspruch nehmen müssen. Beachte hierbei 
die Bewerbungsfristen, die in vielen Stellenbeschreibungen ausgeschrieben stehen.

Natürlich willst du rechtzeitig eine Rückmeldung erhalten. So kannst du, wenn du innerhalb von 3 Wochen keine Antwort auf deine Bewerbung bekommen hast, eine E-Mail an die entsprechende Personalabteilung versenden oder auch direkt dort anrufen, um genau in Erfahrung zu bringen, ob und wann du eine Rückmeldung erhalten wirst.

Lass dich von Absagen nicht demotivieren, da dies ein natürlicher Prozess der Stellensuche ist. Auch ich persönlich habe mehrere Absagen, teilweise auch nach Vorstellungsgesprächen bekommen, aber anstatt traurig oder niedergeschlagen zu sein, habe ich nach jeder Absage direkt zwei neue Bewerbungen vorbereitet und abgeschickt. So bin ich auch nach jeder Absage meine Bewerbungsunterlagen durchgegangen und habe geprüft, an welchen Stellen ich diese eventuell optimieren könnte. Durch diese proaktive 
Einstellung konnte ich sogar am Ende zwischen 3 Unternehmen auswählen, die mir alle eine Praktikumsmöglichkeit angeboten haben.

Nachdem du eine positive Rückmeldung erhalten hast und zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen wurdest, geht es jetzt darum, dich richtig darauf 
vorzubereiten.


Vorbereiten, Präsentieren und Recherchieren

Bevor das eigentlichen Vorstellungsgespräch beginnt, musst du dich darauf vorbereiten, dich selbst richtig vorzustellen. Häufig ist die erste Frage, die du während deines Gespräches bekommen wirst, nämlich die, dass du kurz deinen Werdegang vorstellst und etwas über dich erzählst. Dies wird von den meisten gerne unterschätzt, da es in der Regel kein Problem darstellt seinen Lebenslauf nochmal runterzuerzählen. Da die Personalabteilung dein Lebenslauf schon gelesen hat, geht es hier viel mehr darum, zu zeigen, wie man sich selbst vermarkten bzw. verkaufen kann.

Die Kunst ist es, deinen Werdegang mit den an die Stelle geknüpften Qualifikationsanforderungen, in Verbindung zu setzten und somit eine komplette Geschichte zu erzählen. Ob du Brücken zu deinen fachlichen Qualifikationen oder theoretischen Kompetenzen aufbaust, ist dir selbst überlassen. Hobbys 
oder dein früherer Aufenthalt in Australien können ebenfalls eingebracht werden, solange ein roter Faden erkennbar bleibt.

Übe deine Selbstvermarktung auf jeden Fall vor dem Gespräch. Gerne kannst du auch Feedback von Freunden oder Familie einholen, wobei du drauf achten solltest, dass du nicht länger als 2-3 Minuten zum Präsentieren deiner Selbst brauchst. Nachdem du dich selbstbewusst selber vorstellen kannst, musst du dich darauf einstellen, dass dir ein paar Fragen zu deiner Person gestellt werden. Daher ist es sinnvoll sich vorab auf die typischsten Fragen, die während eines Vorstellungsgespräches gestellt werden, vorzubereiten.

Natürlich ist jedes Vorstellungsgespräch anders, aber auf die folgenden Fragen solltest du auf jeden Fall eine konkrete Antwort parat haben:


	Was sind deine Stärken und Schwächen?

	Wie würden deine Freunde oder Familienmitglieder dich beschreiben?

	Wo siehst du dich in 5 oder 10 Jahren?

	Warum hast du dich genau auf diese Stelle beworben?

	Welche Erwartung hast du bezüglich deines Praktikums bei uns?

	Warum hast du dich auf dieses Unternehmen beworben?

	Wie gehst du mit Fehlern oder Niederlagen um?

	Was weißt du über die Abteilung, auf die du dich beworben hast?

	Wie motivierst du dich an schlechten Tagen?


	Warum hast du dich für deinen aktuellen Studiengang entschieden?

	Was weißt du über das Unternehmen?



Kannst du diese Fragen souverän beantworten, verfügst du über eine gute Grundlage, um selbstsicher ins Vorstellungsgespräch reinzugehen. Achte darauf, alle Fragen so zu beantworten, dass sie einen persönlichen Bezug zu dir haben und nicht wirken wie eine Antwort aus dem Internet. Auch musst du dich darauf einstellen, dass Fragen gestellt werden, die unangenehm zu beantworten sind. Zum Beispiel wenn du große Lücken in deinem Lebenslauf hast. Überlege dir genau, was du deinem Gegenüber erzählen willst. Such keine Ausreden, sondern sei einfach ehrlich und authentisch.

Wie schon bei deiner Selbstpräsentation solltest du auch diese Fragen vor Freunden oder Familienmitgliedern beantworten, welche dir dann Feedback geben können, bezüglich deiner Antworten. Denn es ist ein 
großer Unterschied, ob du dir die Fragen gedanklich beantwortest oder vor Menschen. Optional kannst du deine Stimme aufnehmen lassen oder direkt ein Video von dir machen, so hast du selber nochmal einen genauen Blick darauf, wie du von außen wirkst.

Genauso wichtig ist es, sich über intensive Recherchen ein Bild vom zukünftigen Arbeitgeber zu machen, um so möglichst beim Vorstellungsgespräch mit Informationen zum Unternehmen zu punkten und Fragen über das Unternehmen zu beantworten. Dabei signalisierst du, dass du wirkliches Interesse am Unternehmen hast und nicht ein Praktikum machen musst, sondern willst! So ist Wissen über das Leitbild bzw. Firmenphilosophie, Anzahl an Mitarbeitern, Produktpalette, Dienstleistungen, Standorte, Branchenbereich und Umsatz ein wichtiger Indikator, um einen guten Überblick über das Unternehmen zu bekommen. Die dazu benötigen Informationen kannst du meist auf den 
entsprechenden Firmenseiten erhalten. Diese Information sollst du nicht während des Gesprächs einfach runterrattern, sondern bei guten Gelegenheiten einbauen.


Der erste Eindruck

Die meisten Menschen bilden schon nach wenigen Sekunden eine Meinung über die Personen, die sie sehen. Dies passiert meist unterbewusst und gerade das verdeutlicht, wie entscheidend es ist, einen guten ersten Eindruck zu hinterlassen. Deshalb sind Optik, Geruch und Auftreten bzw. ganz generell jede nonverbale Interaktion sehr wichtig. Zum Thema Kleidung und Aussehen gelten dieselben Regeln wie bei Bewerbungsfoto, daran solltest du dich auch orientieren. Beim Thema Geruch gilt an dieser Stelle: weniger ist mehr. Trage also Parfüm und Deo nicht zu dick auf, da dies im schlimmsten Fall als zu penetrant aufgefasst werden kann. Genauso wichtig ist dein Auftreten, welcher sicher, selbstbewusst und überzeugend wirken muss. Dieses Auftreten beginnt schon, nachdem du deinen ersten Schritt aufs Firmengelände getan hast. Behandle jede Person, die dir über den Weg läuft, mit Respekt 
und grüße sie beim Vorbeilaufen, denn du weißt nie, wen du da gerade vor dir hast.

Ein Geheimtipp ist, dass du den Unterschied zwischen Pünktlichkeit und Rechtzeitigkeit kennen musst. Dein Vorstellungsgespräch ist natürlich auf eine genau Uhrzeit datiert. Dass du dort pünktlich erscheinen musst, ist selbstverständlich, aber wann meldest du dich bei der Rezeption?

Rechtzeitig meint hier, dass du recht nahe am vereinbarten Ort bist. Das kann 15 Minuten oder 30 Minuten vor der eigentlich vereinbarten Uhrzeit sein. Du hast kein Wissen darüber, was dein Interviewer vor Beginn des Vorstellungsgespräches macht. Vielleicht steckt er in einem wichtigen Meeting, welches erst 5 Minuten vor Beginn des Vorstellungsgespräches endet. Und wenn du dich schon 15 oder 30 Minuten an der Rezeption meldest und somit dein Interviewer kontaktiert wird, stört ihn dies bei seiner momentanen Beschäftigung, somit geht dieser auch mit 
einem voreingenommenen Gedanken ins Gespräch. Aufgrund dessen solltest du drauf achten, dass du rechtzeitig vor Ort bist, aber dich maximal

5 Minuten davor beim Empfang meldest. Um dann punktgenau, also pünktlich, mit dem Vorstellungsgespräch anzufangen.

Um auch rechtzeitig vor Ort zu sein, musst du einen guten Zeitpuffer auf dem Weg dorthin einplanen. Plane so, dass du mindestens 60-90 Minuten vor dem eigentlichen Gespräch vor Ort bist. Denn du weißt nie, was unterwegs alles passieren kann. Und ein Zuspätkommen, egal welche Gründe es haben sollte, hinterlässt keinen guten 
ersten Eindruck.

 


Der handfeste Eindruck

Ein meist unterschätzter Faktor beim ersten Eindruck ist der Händedruck, also der erste Köperkontakt mit deinem Gegenüber, ob das dein Interviewer ist oder eine andere Person spielt keine Rolle. Was eine Rolle spielt, ist, wie dieser Händedruck vonstattengeht. Dieser kann schon viel über deine Persönlichkeit aussagen.

Der Händedruck sollte fest und kurz sein. Dabei geht es nicht darum, deinem Gegenüber die Hand zu zerdrücken, sondern ein kurzer aber fester Händedruck vermittelt, dass du selbstbewusst bist und bereit für das kommende Gespräch. Währenddessen solltest du auch Augenkontakt halten und dir, wenn du das schon nicht vorab gemacht hast, den Namen deines Gegenübers merken. Das ist insofern wichtig, da du diesen während des Gespräches verwenden 
kannst, um z.B. Fragen zu stellen oder allgemein im Gespräch einzubringen. Das hat den Grund, dass die meisten Menschen einfach gerne ihren Namen hören, ob unterbewusst oder bewusst, somit machst du direkt einen sympathischen Eindruck.

Aufgrund deiner Nervosität kann es sein, dass du schwitzige Hände bekommst. Nimm also ein Tuch oder irgendwas mit, damit du deine Hände trocknen kannst, bevor du deinen Interviewpartner kennen lernst. 

Nachdem du deinem Gegenüber einen richtigen Händedruck serviert hast und sein Name für dich eine Selbstverständlichkeit ist, solltest du darauf achten, erst Platz zu nehmen, wenn es dir angeboten wird, damit erweist du deinem Interviewer Respekt, da es sich in der Regel um seine Räumlichkeit handelt. Auch das obligatorisch angebotene Getränk solltest du dankend 
annehmen.


Ablauf eines Vorstellungsgespräches

Die meisten Vorstellungsgespräche haben einen sehr ähnlichen Aufbau, vor allem wenn es sich um ein Praxissemester handelt. Entweder vor oder nach dem Beginn des Gesprächs versuchen die Interviewer meist mit etwas Smalltalk das Eis zu brechen, da ihnen durchaus bewusst ist, dass du dich in einer angespannten Situation befindest. Das hat den Vorteil, dass dir Anspannung genommen wird und dein Gesprächspartner sich schon einen Eindruck von deiner Person machen kann. Das Thema Smalltalk ist ein sehr wichtiges Thema in der Berufswelt, aufgrund dessen wird dieses Thema in Kapitel 3.4 genauer betrachtet. Du musst dich auch darauf einstellen, dass du wahrscheinlich mind. 2 Gesprächspartner hast. Jemanden von der Personalabteilung und jemanden aus der Abteilung, auf die du dich beworben hattest
.

Nach dem Gesprächseinstieg folgt meistens die Selbstpräsentation, die du vorab geübt haben solltest. Diese Phase kann unterschiedlich lang dauern und ist abhängig vom Gesprächspartner, da dieser entweder Fragen stellt oder nur dich reden lässt. Im weiteren Verlauf bekommen deine Gesprächspartner die Möglichkeit ihr Unternehmen und die Abteilung genauer vorzustellen und dir einen Einblick zu geben, was dich während deines Praktikums erwartet. Sei bei Letzterem besonders aufmerksam, weil genau an diesem Punkt kannst du raushören, ob dich das Praktikum fördern wird oder eher langweilen. Ebenso dient das als Entscheidungshilfe, ob du nach einer Zusage die Stelle wirklich antreten willst.

Da sich nun beide Seiten kennen gelernt haben, wird im weiteren Verlauf der Fokus mehr auf deine Person gesetzt. An dieser Stelle werden Fragen zu deinem Lebenslauf, zu deinen Noten, belegten Fächern, zu deiner Motivation, deinen Zukunftsplänen etc. gestellt. Da du dich vorab intensiv 
vorbereitet hast, sollte diese Fragerei kein großes Problem darstellen. Diese Fragerunden sind anstrengend, deshalb solltest du trotzdem immer eine positive Ausstrahlung beibehalten und nie einen genervten Eindruck machen. Such keine Entschuldigungen in deinem Lebenslauf oder deinen Noten, sei einfach ehrlich und authentisch. Für viele Unternehmen sind Noten inzwischen zweitrangig, da es auf deine Motivation, Erfahrung und vor allem Softskills ankommt. Auf diese solltest du auch während des Gespräches bauen.

Gegen Ende des Vorstellungsgespräches, wobei ein Gespräch im Durchschnitt 30 Minuten dauert, bekommst du die Möglichkeit deine Fragen, die dir während des Gespräches gekommen sind oder du schon vorab vorbereitet hast, zu stellen. Und diese Chance solltest du auf jeden Fall nutzen. Denn damit signalisierst du Interesse am Unternehmen und der ausgeschriebenen Stelle. Vor allem 
symbolisiert es, dass du während des Gesprächs stets aufmerksam zugehört hast.

Gerne darfst du dir, nach Absprache mit deinem Gesprächspartner, während des Vorstellungsgespräches Notizen machen, sodass du keine Frage vergisst und dir die wichtigsten Aussagen notieren kannst. Diese Notizen können dir später bei der Evaluation helfen.

Durchlöchere deinen Interviewer nicht mit zu vielen Fragen. Versuche dich auf die wesentlichen Sachen zu konzentrieren. Stelle gezielt Fragen zur Abteilung, auf die du dich beworben hast. Typische Fragen, die du stellen kannst, wären:


	Wie würde ein typischer Arbeitstag aussehen? Gibt es ein festes Zeitmodell, Gleit – oder Vertrauensarbeitszeit?

	Wie groß ist die Abteilung, auf die ich mich beworben habe? Gibt es andere Praktikanten?


	Gibt es Themen oder Literatur, in die ich mich einlesen sollte, bevor das Praxissemester beginnt?

	Wie sieht die Einarbeitung aus?

	Gibt es auch Weiterbildungsmöglichkeiten für Praktikanten?

	Welche Erwartungen haben sie an Praktikanten?

	Wie ist die Unternehmenskultur? Welche Eigenschaften sollte jeder Mitarbeiter mitbringen?



Die aufgeführten Fragen sollen nur als Orientierungshilfe dienen. Ein wichtiger Punkt, wenn es um das Thema Praktikum geht, ist die Vergütung während deines Praktikantenaufenthaltes. Praxissemester sind in der Regel Pflichtpraktika und müssen vom Arbeitgeber nicht vergütet werden, da das Lernen von beruflicher Praxis im Vordergrund steht. Falls es sich also noch nicht geklärt haben sollte, solltest du noch während des Vorstellungsgesprächs in Erfahrung bringen, ob dein Praktikum vergütet wird oder nicht. Dieser 
Punkt ist insofern wichtig, falls du eventuell für die Wunschstelle von Zuhause ausziehen musst und für diesen Aufenthalt finanzielle Hilfe brauchst.

Es gibt zwar keine dummen Fragen, aber dennoch gibt es solche, die du lieber nicht stellen solltest. Vermeide Fragen, die du auch über Recherche hättest finden können, z.B. hinsichtlich des Gründungsjahres oder der Anzahl an Mitarbeitern im Unternehmen. Oder wie viel oder ob du überhaupt Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld bekommst.

Das Vorstellungsgespräch neigt sich dem Ende zu, nun gilt, es sich richtig zu verabschieden. Gegen Ende darfst du auch gerne die Frage stellen, wann du mit einer Antwort rechnen kannst bzw. wie der weitere Bewerbungsprozess verläuft. Bedanke dich bei deinem Gesprächspartner für die Möglichkeit dich beim Unternehmen vorstellig gemacht zu haben und dass du dich darüber freuen würdest, wieder von 
ihnen zuhören. Hole an dieser Stelle auf keinen Fall dein Handy raus oder freue dich nicht zu stark nach dem Motto als wäre dir ein Stein vom Herzen gefallen. Warte damit, bis du wirklich das Firmengelände verlassen hast. Verabschiede dich mit einem festen Händedruck, einem Lächeln und nenne dabei den Namen deiner Gesprächspartner. Am Ende des Kapitels findest du nochmal eine Zusammenfassung von Fehlern, die du während des Vorstellungsgespräches vermeiden 
solltest.


Mit Gestik und Mimik zum Erfolg

Nach der Begrüßung befindest du dich jetzt auf dem heißen Stuhl. Hier gilt es nun das Beste, aus der gegebenen Chance, herauszuholen und dein Gegenüber endgültig von dir zu überzeugen. Nervös in dieser Situation zu sein ist völlig normal, aber aufgrund deiner intensiven Vorbereitung bist du für alles gewappnet.

Die meisten Fragen wirst du aufgrund deiner Vorbereitung mit Leichtigkeit beantworten können. Achte darauf, immer Laut und deutlich zu sprechen, da sonst dein Interviewer einhaken muss, wenn er etwas nicht genau verstanden hat. Das nervt nur und stört das ganze Gespräch, da der Redefluss andauernd unterbrochen wird.

Bleibe während des Gesprächs stets achtsam und höre aufmerksam zu, um dir so aufkommende Fragen zu merken 
und sie am Ende des Vorstellungsgespräches abrufen zu können.

Nicht nur die Sprache spielt eine signifikante Rolle, denn genauso wichtig ist deine Körpersprache während des Kennlernens. Denn durch Gestik und Mimik kann man viel über die Person, mit welcher man es im Moment zu tun hat, lernen. Um deinen zukünftigen Arbeitgeber zu überzeugen, musst du hier ein paar grundlegende Sachen beachten. Denk daran, das ganze Gespräch ist eine reine Vermarktung deiner eigenen Person, deswegen ist es wichtig sich auch durch seine Körpersprache zu verkaufen.

Natürlich stehst du unter einer großen Anspannung, weil es vielleicht dein erstes Vorstellungsgespräch überhaupt ist. Trage diese innere Spannung aber nicht nach außen. Achte darauf, immer höflich und freundlich zu wirken, auch wenn es dein Gegenüber, aus welchen Gründen auch immer, 
nicht ist.

Versuch von Anfang an eine grundlegend positive Einstellung zu vermitteln. Dies tust du mit einem ehrlichen, freundlichen Lächeln und einer stets aufrechten Körperhaltung. Und diese Grundeinstellung behältst du während des ganzen Gespräches. Gib dir also keine Blöße.  So ist ein regelmäßiger Augenkontakt ebenfalls essenziell, da dies viel mehr Selbstbewusstsein suggeriert, als wenn du weg – oder im schlimmsten Fall- auf den Boden schaust. Während deiner Redezeit solltest du auch jeden anwesenden Gesprächspartner dieselbe Zeit an Augenkontakt widmen und dich nicht nur auf eine Person fixieren.

Ein wichtiges Prinzip während allen Gesprächen, unabhängig von Vorstellungsgesprächen, ist es deinen Gesprächspartner nachzuahmen. Dabei gilt es, ihn nicht in allen Bewegungen zu kopieren oder gar nachzuäffen. Es geht darum, in richtigen Momenten Sympathie zu schaffen. Lacht dein Gegenüber, kannst 
du auch lachen. Kreuzt dein Gegenüber die Hände, kannst du das auch machen. Trinkt dein Interviewer, kannst du auch trinken. Nicht nur die Bewegungsmuster zu spiegeln, ist lohnenswert, sondern auch die Sprache. Verwendet dein Gesprächspartner z.B. viele Anglizismen, so kannst du das natürlich ebenfalls tun. Du kannst sogar dein Sprachtempo an deinem Gegenüber anpassen. Mit diesen leichten Tricks schaffst du unterbewusst Sympathie.

Besonders auffällig ist dieses Verhalten in deinem eigenen Freundeskreis. So übernimmst du unbewusst Gestiken, Mimik oder Sprachgewohnheiten deiner Freunde und sie von dir, weil ihr euch natürlich als Freunde sympathisch seid. Achte beim nächsten Treffen darauf.

Natürlich sollte dein Fokus nicht vom eigentlichen Gespräch abweichen. Dieser Trick erfordert Übung und du solltest ihn nur anwenden, wenn du dir sicher bist, dass du diese Situation auch meisterst
.

Ohne es selbst zu merken, neigen viele Menschen dazu aufgrund ihrer Nervosität auf dem Stuhl hin und her zu wackeln oder mit dem Fuß zu wippen. Dieses Verhalten wird deinem Gegenüber nicht unbemerkt bleiben und hinterlässt dementsprechend einen negativen Eindruck. Bleib also stets wachsam und ruhig und achte auf ein Gleichgewicht zwischen Bewegung und Stillstand. Damit ist gemeint, dass du auch deine Hände unter Kontrolle haben musst. Die Hände beim Reden zu verwenden, kann durchaus sinnvoll sein, um z.B. deinen Standpunkt oder deine Aussage noch mehr zu betonen, nur übertreiben sollte man 
dies nicht.


Mach das nicht! Häufige Fehler während Vorstellungsgesprächen

Eine Einladung zum Vorstellungsgespräch zu erhalten ist nicht selbstverständlich, deswegen solltest du diese Chance auch nutzen und das Beste aus dieser Situation herausholen.

Im Folgenenden zähle ich dir die häufigsten Fehler auf, die du während des Vorstellungsgesprächs vermeiden solltest. Diese Liste hegt nicht den Anspruch auf Vollständigkeit, aber soll dir als Orientierungshilfe dienen. Manche Tipps werden dir bekannt vorkommen, aber ich will sie dir an dieser Stelle nochmal ins Gedächtnis 
rufen.


	Sei pünktlich an der Rezeption, aber rechtzeitig vor Ort.




	Mache deine Recherche zum Unternehmen und zur ausgeschriebenen Stelle gründlich. Mangelndes Wissen zum Unternehmen oder zum Job wird im Gespräch auffallen und lässt deine Interviewer daran Zweifel, ob du wirklich Interesse hast.




	Schalte dein Smartphone aus. Es gibt nichts Peinlicheres, als wenn während dem Gespräch dein Smartphone klingelt.




	Sei ordentlich angezogen, aber nicht overdressed. Passe deine Kleidung der Branche des Unternehmens an.




	Sei dir bewusst, was du sagst. Rede nicht zu lange um den heißen Brei, damit läufst du Gefahr, in Fettnäpfchen zu laufen. Und wirst plötzlich mit unangenehmen Fragen konfrontiert.




	Vermeide Umgangssprache. Achte auf deine Wortwahl. Wörter wie: „Alter“ und „Alte“ oder allgemein umgangssprachliche Ausdrücke lassen dich ganz schnell in ein schlechtes Licht rücken.




	Deine Antworten, die du auf Fragen vorbereitet hast, sollten nicht auswendig gelernt wirken, sondern immer ein Bezug zu dir haben. Vermeide vorformulierte Floskeln. 




	Halte Augenkontakt und achte auf eine aufrechte Körperhaltung. Eine lässige oder lockere Sitzposition lässt an deiner Einstellung zweifeln.




	Lästere nicht über ehemalige Arbeitgeber oder frühere Arbeitskollegen.




	Vermeide Lügen. 
Sei ehrlich.




	Werde nicht zu persönlich, bleib immer auf einer professionellen Ebene.




	Schleime dich nicht zu sehr ein. Ein gutes Wort über das Unternehmen zu äußern schadet nicht, aber übertreiben sollte man es nicht.



Manche Fehler hören sich auf den ersten Blick selbstverständlich an, aber während Vorstellungsgesprächen befindet man sich in einer Stresssituation und da passieren Fehler, die eigentlich in normalen Situation nicht passieren würden. Versuch möglichst, diese Fehler zu vermeiden, und dem guten Eindruck steht nichts mehr im Wege.


3.0 Während dem Praktikum

3.1 Die ersten Vorbereitungen
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Nachdem du deine Vorstellungsgespräche erfolgreich absolviert hast, gilt es nun, sich in Geduld zu üben und eine Antwort abzuwarten. Für den Fall, dass du mehrere Zusagen bekommen hast, stehst du jetzt vor der Qual, eine Entscheidung zu treffen. Um die richtige Stelle auszuwählen, musst du genau abwägen, was du von einem Praktikum erwartest und was dir das Unternehmen 
bieten kann.

Willst du auf keinen Fall von deiner vertrauten Umgebung wegziehen, dann entscheide dich für die Stelle in deiner Nähe. Willst du hingegen unbedingt weg, dann entscheid dich für die Stelle, die weiter weg gelegen ist. Ich empfehle dir, deine Praktikantenstelle anhand des Unternehmens, welches dir die bestmögliche Förderung bieten kann, auszuwählen und nicht aufgrund deren geografischen Position. Während den Vorstellungsgesprächen hast du Informationen bekommen, was dich bei deinen zukünftigen Positionen erwarten wird. Und nach diesen Informationen solltest du auch deine Entscheidung treffen. Im Optimalfall hast du eine Stelle gefunden, die auch deinem zukünftigen Berufswunsch sehr nahekommt.

Hast du dich für eine Stelle entschieden, dann teile dies deinem zukünftigen Arbeitgeber so schnell wie möglich mit, damit sie dir deinen Arbeitsvertrag zuschicken können. Vergiss auch nicht, das Praxissemester rechtzeitig an deiner 
Hochschule anzumelden, da hier ebenfalls formelle Angelegenheiten auf dich zukommen.

Parallel dazu solltest du deine Wohnungssuche starten, falls du dich für eine Stelle entschieden hast, die einen Umzug erforderlich macht. Für die Wohnungssuche solltest du mindestens 2 Monate Zeit einplanen, wobei die Findung vom Standort abhängig ist.

Viele Unternehmen unterstützen ihre zukünftigen Praktikanten bei der Wohnungsfindung, indem sie dir die aktuellsten Angebote zuschicken oder das Unternehmen verfügt selber über Unterkünfte für ihre Praktikanten. Darüber solltest du dich auf jeden Fall bei deinem Ansprechpartner informieren. Zusätzlich bieten viele Unternehmen an, dir bei der Finanzierung deiner Mietwohnung zu helfen, indem sie dir z.B. einen zusätzlichen Beitrag auf dein normales Praktikantengehalt draufzahlen, wenn dein 
aktueller Standort mehr als

30-50 km vom Unternehmen entfernt ist und du für die Dauer deines Praktikums in die Nähe zum Unternehmen ziehst. Ob das von deinem zukünftigen Arbeitgeber angeboten wird, solltest du auf jeden Fall in Erfahrung bringen, da du hier mit einem zusätzlichen Geldbeitrag von ca. 100-150 Euro pro Monat rechnen kannst.

Meist ist diese Zusatzleistung daran gekoppelt, dass man keinen Mindestlohnanspruch hat. Diesen hast du in den meisten Fällen nicht, da es sich bei einem Praxissemester um ein Pflichtpraktikum handelt und nicht um ein freiwilliges Praktikum.

Ein wichtiger Teil der Planung vor dem eigentliche Praktikum ist, dass du dir über deine finanzielle Situation Gedanken machst. Dieser Punkt ist umso wichtiger, wenn du z.B. kein Praktikantengehalt bekommst oder du in eine Stadt ziehst, wo ein hohes Mietniveau herrscht und ein 
großer Teil deiner Vergütung für die Finanzierung deiner Wohnung verbraucht wird. Viele stürzen sich blind ins Praktikum und merken erst nach ein paar Monaten, dass ihr Konto mit der Zeit leerer und leerer wird.

Schreib dir also auf, welche Fixkosten wie z.B. Miete, Versicherungen, GEZ-Gebühren, Lebensmittel, Strom- und Heizkosten usw. auf dich zukommen. Dabei solltest du auch zusätzlich deine Variablenkosten einschätzen. So erhältst du schon einen groben Überblick, wie du für die Dauer deines Praktikums finanziell aufgestellt bist. Wenn es ziemlich eng aussieht, ist BAföG beantragen eine Option oder du suchst dir rechtzeitig einen Nebenjob. Ersteres beansprucht viel Zeit, außer du beziehst schon BAföG, ansonsten solltest du 2 Monate davor einen BAföG-Antrag gestellt haben, damit du auch rechtzeitig zum Praktikumsbeginn unterstützt wirst.

Ob du einen Minijob neben deinem Praktikum ausüben darfst, solltest du vorab mit deinem zukünftigen Arbeitgeber 
abklären, aber in der Regel sollte dies kein Problem sein.

Allgemein empfehle ich dir deine Variablenkosten für ein paar Monate aufzuschreiben. Du wirst überrascht sein, für was du dein Geld ausgibst und wirst erkennen, worauf du wirklich verzichten kannst. Diese Routine kannst du natürlich auch nach deinem Praxissemester beibehalten.

Um auch pünktlich am ersten Tag zu sein, solltest du ein paar Tage davor einen Testlauf zum zukünftigen Arbeitsort absolvieren, um einschätzen zu können, wie lange du für deinen 
Arbeitsweg im Durchschnitt brauchst. Schließlich willst du an deinem ersten Tag auf keinen Fall zu spät kommen.


3.2 Richtig starten
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Mit einem Arbeitsvertrag in der Tasche und einer passenden Unterkunft steht einem erfolgreichen Berufseinstieg nichts im Wege. Damit du dein Praxissemester erfolgreich startest und für alle Beteiligten zufriedenstellend absolvierst, möchte ich dir hier ein paar Ratschläge mit auf den Weg geben, von denen du hoffentlich profitieren kannst
.

Der Aufbau deiner Marke

An deinem ersten Tag ist es üblich, dass du dich anfangs bei der Rezeption meldest. Von dort aus wirst du zu einer Einführungsveranstaltung gebracht, wo du und die anderen Praktikanten oder Werkstudenten einen Einblick in das Unternehmen erhalten. Zusätzlich werden euch wichtige Informationen mitgeteilt, die ihr während eures Aufenthaltes beachten solltet.

Du wirst dich fühlen wie ein kleiner Fisch im Ozean. Alles ist neu für dich, aber davon solltest du dich nicht einschüchtern lassen, sondern dich auf deine zukünftigen Herausforderungen freuen.

Nach der Einführungsveranstaltung wirst du entweder von deinen direkten Vorgesetzen abgeholt oder eine zuständige Person bringt dich zu deiner Arbeitsabteilung.

Du wirst jetzt deine neuen Arbeitskollegen kennenlernen, mit denen du deinen 
gesamten Praktikumsaufenthalt verbringen wirst.

Genau wie bei deinem Vorstellungsgespräch gilt auch hier, dass der erste Eindruck verdammt wichtig ist. So gelten alle Ratschläge, die ich dir schon rund um dieses Thema mitgeteilt habe, auch hier. Sie sind allgemein gültig, immer wenn du neue Menschen kennen lernst. Das bedeutet also für dich: Fester Händedruck, Lächeln, authentisch und aufmerksam sein. Und dieses Verhalten behältst du ab Tag eins an, denn es gilt, ab den ersten Tag zu performen. Sei der Arbeitskollege, den du dir wünschen würdest!

Du solltest beim Lesen von diesem Buch bemerkt haben, wie wichtig die Psychologie hinter Namen sind. Das bedeutet für dich, dass du dir alle Namen deiner neuen Kollegen merken musst und das ab Tag eins. Am besten du schreibst dir diese bei Gelegenheit auf und lernst sie noch am gleichen Tag auswendig. Den wenn du schon 
an deinem zweiten Tag deine neuen Kollegen beim Namen nennen kannst, dann gibst du ihnen ein Gefühl von Wichtigkeit und du machst direkt einen guten Eindruck. Damit du alle Namen registrieren kannst, sollst du bzw. musst du dich an deinem ersten Tag bei allen Kollegen auch vorstellig machen. Frag einfach, falls es dir sowieso nicht angeboten wurde, ob man mit dir eine Runde durch die ganze Abteilung unternehmen kann, damit du dich bei allen persönlich vorstellen kannst. Behalte stets die Höflichkeitsform bei und duze deine Kollegen erst, wenn es von ihnen selbst angeboten wird, auch wenn die Kollegen in deinem Alter sind.

Nachdem du deinen ersten Tag überstanden hast und deine neuen Kollegen sich einen ersten Eindruck von deiner Person machen konnten, gilt es nun, für die Dauer deines Praktikums, deinen Ruf aufzubauen bzw. dich als Marke zu etablieren
.

Bei einer Marke sind gutes Image und gute Wahrnehmung sehr wichtig. Diese Faktoren musst du nun Schritt für Schritt mit Tat und Wort aufbauen. Das fängt schon bei Arbeitsbeginn an. Sei der Mitarbeiter, der so früh wie möglich mit der Arbeit anfängt, dabei spielt es keine Rolle, ob es bei dir im Unternehmen eine flexible Arbeitszeit gibt.

Während meiner Praktikumszeit war ich morgens fast immer der Erste am Arbeitsplatz. Das bedeutete für mich jeden Tag um 6.00 Uhr Arbeitsbeginn. Nachdem dieser Fakt meinen Kollegen aufgefallen war, bekam ich viel Anerkennung und hatte den Ruf als sehr pünktlicher und motivierter Mitarbeiter aufgebaut. Ebenso war ich darauf bedacht, nicht allzu früh Feierabend zu machen, obwohl ich schon sehr früh da war. Zumindest während der Anfangszeit ist Letzteres sehr wichtig, damit deine Kollegen wissen, dass dir lange Arbeitstage, wenn es drauf ankommt, nichts ausmachen
.

Dabei richtet sich dein Arbeitsbeginn vor allem daran, wann deine Kollegen anfangen zu arbeiten. Bei mir war es sehr früh am Morgen, aber wenn bei dir alle Kollegen z.B. erst um 8 oder 9 Uhr anfangen zu arbeiten, dann bringt es dir nichts, um 6 Uhr deine Arbeit aufzunehmen, da du sonst deine Kollegen in ein schlechtes Licht rückst. In der Regel ist es vollkommen ausreichend, wenn du 10 Minuten vor Arbeitsbeginn deiner Kollegen anwesend bist.

Ein wichtiger Faktor, der von vielen unterschätzt wird, ist der Dresscode. Es bringt absolut gar nichts, wenn du jeden Tag im Anzug oder overdressed zu Arbeit auftauchst, wenn deine Kollegen oder dein Chef z.B. mit einem normalen Hemd und Jeans arbeiten. Achte also in deinen ersten Wochen darauf, was deine Kollegen im Durchschnitt tragen und passe deinen Kleidungsstil anderen an. Damit zeigst ein ausgeprägtes Gemeinschaftsgefü
hl.

Um deine Marke weiter auszubauen, solltest du deinen Kollegen beweisen, dass du eine sehr zuverlässige Person bist und du ein ausgeprägtes Pflichtbewusstsein hast. Das bedeutet für dich, dass du stets 100% geben musst, sodass du deine Arbeit vor der Deadline abgeben kannst. Vermeide es Arbeit aufzuschieben, vor allem wenn dich deine Kollegen um etwas gebeten haben, solltest du es so schnell wie möglich erledigen. Auch wenn die Aufgabe als nervig erscheint, solltest du diesen Eindruck nie vermitteln, sondern es einfach als Chance sehen, dich zu beweisen. Versuch dich aber nicht allzu sehr in eine bestimmte Aufgabe hineinzusteigern, so wirkst du nur hektisch und begehst schnell Fehler. Lern deine neue Aufgabe erstmal kennen und führe sie mit Bedacht und langsam aus. Denn um eine Aufgabe schnell und sicher zu meistern, beginne sie langsam zu erlernen, anstatt ohne konkreten Plan loszulegen, nur damit du deine Deadline 
einhältst.

So kannst du jederzeit auch Kollegen um Hilfe bitten. Denn diese können dir mit ihrer Erfahrung oft weiterhelfen und du siehst an ihrer Arbeitsweise, was sich zu imitieren lohnt, um deinen Fähigkeiten auszubauen. Allgemein kannst du während deines Praktikums die Arbeitsweisen deiner Kollegen beobachten und so herausfinden, was die optimalste Arbeitsweise in deinem Berufsfeld ist. Denn durch Nachahmung kann man viel lernen und auch seine Kollegen besser kennenlernen.

Wenn du dich während deines Praktikums nicht ausgelastet genug fühlst, gibt es genau zwei Möglichkeiten. Entweder du bekommst neue Aufgaben zugeteilt oder du ergreifst selber die Initiative und suchst aktiv nach Aufgaben. Dabei kannst du einfach deinen Vorgesetzten fragen. Dabei solltest hierbei aber nicht zu deinem Chef gehen und ihm sagen, dass du dich zu Tode langweilst, sondern viel mehr, dass du dich motiviert fühlst und bereit bist, mehr Verantwortung zu übernehmen und für neue Aufgaben 
offenstehst. Somit hinterlässt du direkt einen sehr guten Eindruck.

Während meiner Anfangszeit im Praktikum habe ich meist nur Aufgaben von meinen Vorgesetzen bekommen. Nachdem ich bewiesen habe, dass ich meine Aufgaben stets zuverlässig und zeitnah erledige, baten mich auch andere Kollegen um Hilfe. Und meine Marke konnte mit dem Image der Zuverlässigkeit ergänzt werden.

Es steht dir auch offen, nach Absprache mit deinem Vorgesetzen, verschiedene Weiterbildungsmöglichkeiten, die vom Unternehmen angeboten werden, wahrzunehmen. Denn viel zu viele Praktikanten lassen diese Option ungenützt, obwohl das von vielen Unternehmen angeboten wird. So kannst du dich nicht nur weiterbilden und deine freie Zeit sinnvoll einsetzen, sondern hinterlässt ebenfalls einen guten Eindruck bei deinem Vorgesetzen.


Besser performen bei der Arbeit

Um langfristig erfolgreich bei der Arbeit zu sein und als fleißiger und motivierter Praktikant wahrgenommen zu werden, ist es wichtig, an deiner Produktivität zu arbeiten. Dabei geht es darum, immer das Beste aus sich heraus zu holen und immer ein bisschen besser zu sein als am gestrigen Tag. Die meisten Arbeiter gelangen früher oder später in eine Routine und vergessen dadurch an sich und ihrer Performance zu arbeiten. Sie erzielen immer dieselben Ergebnisse, aber keine besseren. Dabei gibt es simple Regeln, die man beachten sollte, um seine Produktivität bei der Arbeit steigern zu können. Die nachfolgenden Tipps haben mir persönlich sehr geholfen und deshalb will ich sie mit dir teilen
.

#1 Planung

Wie du beim Lesen dieses Buches bemerkt haben solltest, ist die richtige Vorbereitung alles. Deshalb ist es wichtig deine Arbeit zu planen, indem du dir jeden Tag bewusst machst, was an diesem Tag alles erledigt werden muss. Hierbei empfehle ich dir eine To-Do Liste anzufertigen, in der du deine Arbeit priorisierst. Fange am Morgen mit der Aufgabe an, die zwar am unangenehmsten ist, aber dafür am wichtigsten. So hast du diese direkt am Morgen erledigt und verschwendest keinen Gedanken mehr daran. Ebenso kannst du bei größeren Projekten Meilensteine setzen, so wird das große Projekt in kleine Abschnitte unterteilt und dadurch hast du einen besseren Überblick und bist produktiver, da du jederzeit deinen Fortschritt verfolgen kannst. Als Praktikant solltest du nicht nur Zeit für deine Aufgaben einplanen, sondern auch genug Puffer für deine Kollegen einkalkulieren. Denn es ist nicht unüblich, dass du von deinen Kollegen für Praktikanten typische Aufgaben zugeteilt 
bekommst, und für diese solltest du auf jeden Fall auch Zeit haben.

#2 Konsequent

Lerne deine Aufgaben ganz zu tun oder ganz sein zu lassen. Wenn du also eine Aufgabe auf deiner To-Do-Liste abarbeitest, solltest du ebendieser Aufgabe deine ganze Aufmerksamkeit widmen. Lass dich nicht ablenken, außer es ist unvermeidbar, wenn z.B. ein Kollege deine Hilfe braucht. Bleib konsequent und versuch auch nicht mehrere Aufgaben gleichzeitig zu erledigen, das stört nur deinen Fokus und letztendlich leidet deine Produktivität darunter.

#3 Fragen stellen

Kommst du bei deiner Aufgabe oder deinem Projekt nicht weiter, dann hab keine Angst, deine Kollegen oder deinen Vorgesetzen zu fragen. So verschwendest du keine Zeit, 
ewig nach deinen Fehlern oder Unklarheiten zu suchen. Die meisten Probleme lassen sich schnell durch direkte Kommunikation lösen. Vor allem als Praktikant kann man gerne viele Fragen stellen, das signalisiert nur dein Interesse.

#4 Werde stetig besser

Niemand ist perfekt und jeder hat seine Stärken und seine Schwächen. Um deine Schwächen zu reduzieren, solltest du diese stetig zu verbessern versuchen und das bezogen auf deine beruflichen Fertigkeiten. Das bedeutet konkret: Wenn du schlecht in Englisch bist, aber Englischkenntnisse für deinen Job erforderlich sind, dann fang an, dein Englisch zu verbessern. Brauchst du sehr gute Excelkenntnisse, dann fang an, deine Kenntnisse diesbezüglich auszubauen. Ist es wichtig, dass du viele Präsentationen halten musst, dann fang an, deine Rhetorik zu üben. Nur so ist es möglich, einen Fortschritt an deiner Performance bei der Arbeit zu erzielen, indem du die Fertigkeiten 
ausbaust, die auch wirklich wichtig sind für deinen Job.

#5 Halte dich fit

Um langfristig bei deiner Arbeit zu 100% performen zu können, ist es wichtig, dich nicht nur auf deine Arbeit zu fokussieren, sondern dich auch körperlich und geistig fit zu halten. Mach regelmäßig Sport und achte auf eine ausgewogene Ernährung. Es bringt nichts, wenn du schon total gestresst zu Arbeit kommst. Wenn du Pausen brauchst, dann nimm diese. Es ist völlig in Ordnung, wenn du an manchen Tagen nur 70-80% Leistung zeigst.

Ich habe dir an ein paar Beispielen gezeigt, wie wichtig es ist, dich als eine gute Marke zu präsentieren. Es gibt viele von diesen Möglichkeiten, ein gutes Image aufzubauen, und diese musst du bei deiner Arbeit herausfiltern. Dabei will ich nicht den Eindruck vermitteln, dass du eine perfekt geölte Maschine sein musst. Jeder hat Stärken und Schwächen. Du wirst auch 
Fehler begehen, vor allem als Praktikant sind Fehler keine Seltenheit, sondern etwas Natürliches. Aufgrund dessen wird im folgenden Kapitel näher auf dieses Thema eingegangen.


3.3 Richtig mit Fehlern umgehen

Die meisten Menschen haben eine negative Assoziation zum Thema Fehler und Fehler machen, vor allem in der Berufswelt werden diese nicht gern gesehen, da ein individuelles Versagen sich auf das ganze Team auswirken kann. Fehler lassen sich nicht vermeiden, da Fehler einfach menschlich sind. Wie du während deines Praktikums oder allgemein mit Fehlern umgehen sollst, dazu will ich dir in diesem Kapitel ein paar Tipps mit auf den Weg geben.

#1 Erkenntnis


Wenn du einen Fehler gemacht hast, erkenne diesen an. Gib nicht anderen die Schuld und such keine Ausreden, dadurch fühlst du dich im ersten Moment vielleicht etwas besser, aber das ist die falsche Herangehensweise und zeigt nur dein 
geringes Selbstbewusstsein. Fehler gehören zum Lernprozess und diese passieren auch den besten Leuten.

Bleib erstmal ruhig und atme tief durch. Du bist jetzt in einer emotionalen Situation und du solltest jetzt keine hektischen Entscheidungen treffen, die womöglich das Ganze schlimmer machen würden. Vertusche deinen Fehler auch nicht, da du damit ein weiteren Fehler begehst.

#2 Reflexion


Nach der Erkenntnis kommt die Reflexion. Analysiere dein Handeln, welches zur Fehlerbildung beigetragen hat. Was genau ist passiert? Was hätte ich anders machen können? Wie groß ist der Schaden und kann ich diesen eventuell beheben oder minimieren?

#3
 Proaktiv handeln


Nachdem du deinen Fehler anerkannt und reflektiert hast, gilt es nun, das Beste aus dieser Situation zu machen. Betrifft dein Fehler nicht nur dich persönlich, sondern das Unternehmen, so musst du deinen Vorgesetzten informieren. Dabei solltest du nicht einfach ins Büro deines Chefs stürmen, dich hundertmal entschuldigen und selbst niedermachen, sondern entschuldige dich kurz und erkläre die Situation. Am wichtigsten ist, dass du mit einem oder mehreren Lösungsvorschlägen ins Büro kommst und so ein Teil der Problemlösung bist.

#4 Lernen


Bekanntlich lernt man aus Fehlern und das solltest du auch tun. Erstell dir eine Fehlerliste und schreib dort deine Fehler auf 
und welche Erkenntnis du daraus gezogen hast. Ebenso solltest du eine Kritikliste führen. Wenn dich jemand zu Recht kritisiert, dann hat dies einen triftigen Grund, aus dem du ebenfalls lernen kannst. Bitte deinen Vorgesetzten alle zwei Monate, um ein Feedbackgespräch, so kannst du herausfinden, wo du noch Lern- und Optimierungspotenzial hast. Allgemein solltest du dein Handeln stets reflektieren, unabhä
ngig davon, ob du Fehler gemacht hast oder es nur um alltägliche Situationen geht. Denn es gibt immer Platz für stetige Verbesserungen.


3.4 Wie du Kollegen für dich gewinnst
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Die Kollegen für sich zu gewinnen ist, wichtig, um langfristig glücklich und motiviert bei der Arbeit zu sein. Unabhängig davon, wie deine Arbeit grade läuft, wenn du dich mit deinen Kollegen gut verstehst, kommst du immer gerne zur Arbeit, da du dich nicht nur auf die Arbeit freuen kannst, sondern auch auf die Zusammenarbeit mit deinen Kollegen. Zudem verbringst du einen großen Teil des Berufslebens mit deinen Kollegen und solltest deshalb zu jedem immer einen guten Draht 
aufbauen.

Hier gelten natürlich wieder dieselben Regeln, die schon beim ersten Eindruck gelten. Sei immer freundlich, mit einem Lächeln auf den Lippen, sprich Kollegen mit Namen an und begrüße sie jeden Tag aufs Neue bei der Arbeit. Versuch immer eine positive Ausstrahlung zu haben. Wenn du in den Raum kommst, sollen sich die Leute freuen und sich von deiner positiven Energie anstecken lassen.

Möglichkeiten, seine Kollegen besser kennen zu lernen, gibt es viele, ob beim Lunch, auf dem Flur oder während einer Kaffeepause. Diese solltest du auch nützen. Auch wenn du eher introvertiert bist, musst du hier proaktiv handeln. Gerade bei solchen Pausen bieten sich zahlreiche Möglichkeiten, deine Kollegen näher kennen zu lernen. So werden hier Themen unabhängig von der Arbeit besprochen und vielleicht erkennst du gemeinsame Interessen. Diese Interessen kannst du dann bei späteren Möglichkeiten wieder 
aufgreifen.

Dabei kommt es auch vor, dass über andere Kollegen schlecht geredet wird. Bei diesen Gesprächen solltest du dich als Praktikant möglichst zurückhalten, da dir aufgrund deiner kurzen Praktikumsdauer die Erfahrung fehlt, solche Situationen und Kollegen einschätzen zu können. Allgemein sollest du deine Kollegen nicht allzu sehr kritisieren, verurteilen oder dich über sie beschweren. Halte dich von diesen Themen fern. Deine Kollegen werden merken, dass du nicht der Typ für solche Gespräche bist, und werden dies akzeptieren.

Sei lieber die Person, die immer dankbar ist, auch bei den kleinsten Dingen. Hat dir z.B. ein Kollege bei einer Aufgabe geholfen und du hattest nicht die Möglichkeit, dich bei dieser Person zu bedanken, weil er oder sie schon auf dem Nachhauseweg ist. Dann schreib einfach eine kurze E-Mail. Die Person wird sich am nächsten Morgen über diese kleine Geste freuen.

Wenn du mit einem Kollegen ins Gespräch gekommen bist, dann versuch diesen genau zu verstehen. Leute lieben es, über 
sich zu reden und beziehen bei den meisten Gesprächsthemen einen Ich-Bezug. Dieses Phänomen kannst du ganz oft, auch innerhalb deines Freundeskreises, beobachten. Die meisten hören nämlich autobiografisch, das bedeutet, dass wir unserem Gesprächspartner gar nicht richtig zu hören, sondern schon die Absicht haben, ihm zu antworten. Und dabei beziehen wir die besprochenen Themen oder Probleme auf unsere eigenen Erfahrungen.

Dann bekommt man Antworten wie: „Ja, bei mir war das genauso, guck bei mir war das so“. Und schon redet man über sich selbst, anstatt herauszufinden, was dir dein Gegenüber eigentlich mitteilen wollte und was er fühlt. Deshalb gilt es immer, deinem Gesprächspartner aufrichtig zuzuhören, zu verstehen und auf seine Themen einzugehen, ohne sofort einen Bezug zu dir selbst zu ziehen. Gute Zuhörer haben von Natur aus dieses Talent, deshalb musst du lernen ein solcher zu werden. Dabei sollte dein Interesse an dieser Person und sein Gesprächsthema aufrichtig sein und 
nicht gespielt. Auch wenn du die persönliche Meinung deines Gesprächspartners nicht teilst, respektieren kannst du diese immer.

Abschließend kann gesagt werden, dass du die Sache nicht überstürzt angehen sollst. Bleib immer stets professionell und werde nie zu persönlich. Eine Beziehung zu Kollegen aufzubauen, braucht seine Zeit. Wichtig ist, dass du als ein sympathischer, motivierter und aufgeschlossener neuer Mitarbeiter wahrgenommen wirst.


Der Small Talk

Small Talk kann Fluch und Segen zugleich sein. Manche beherrschen ihn mühelos, andere agieren steif und ungeschickt in Alltagskonversationen. Small Talk ist eine tägliche Angelegenheit in der Berufswelt, ob man eine neue Person kennenlernt oder während der Kaffeepause. Es gibt zahlreiche Gelegenheiten, wo ein nettes Plaudern miteinander angebracht ist, anstatt in Stille zu verharren. Ich hatte selber kein Talent im Small Talk, aber zum Glück war Small Talk erlernbar und die wichtigsten Tipps, die mir bei Gesprächen mit den Kollegen geholfen haben, zeige ich dir jetzt.

Vorab musst du mit dem Gedanken abschließen, dass Small Talk unangenehm und nervig sein kann. Sehe ihn als Chance an, neue Personen kennen zu lernen und einen guten Eindruck zu hinterlassen. Als Praktikant kannst du die Person sein, die aktiv das Gespräch sucht. Vor allem haben deine Kollegen schon viele Praktikanten kommen und gehen sehen. Um dich von 
diesen abzuheben, kannst versuchen, eine bessere Bindung zu deinen Kollegen aufzubauen als deine Vorgänger, und das funktioniert eben mit guter Zusammenarbeit und natürlich Small Talk.

Als Neuling in einem Unternehmen ist es sogar relativ einfach, ins Gespräch mit deinen Kollegen zu kommen. Folgende Fragen kannst du ihnen problemlos stellen:


-
          
Wie lang sind Sie schon im Unternehmen?



-
          
Welche Position besetzen Sie momentan?



-
          
Der Klassiker bei schlechten Wetter. Wie kommen Sie bei so einem Wetter zur Arbeit?



-
          
Fragen zum mitgebrachten Essen. Du wirst überrascht sein, wie viel und oft man sich über Essen unterhalten kann.



-
          

Was haben Sie
 
davor gemacht?



Auf all diesen Fragen kann man aufbauen und so entwickelt sich ein lockeres Gespräch. Vor allem, wenn dein Kollege über seine Arbeit redet, kann man diesbezüglich viele Fragen stellen. So kannst du auch gerne fragen, ob er dir das bei Gelegenheit genauer zeigen kann, da es dich eventuell wirklich interessiert und relevant für dein Studium sein kann. Achte beim Gespräch darauf, dass dein Gegenüber den größten Anteil an Redezeit hat, denn wie wir gelernt haben, reden die meisten gerne über sich und vor allem über ihre Arbeit.

Und wie du an den Fragen erkennen konntest, sind es offene Fragen, die man nicht direkt mit einem „Ja“ oder einem „Nein“ beantworten kann. Solche direkten Fragen sind Gesprächskiller, versuch also möglichst offene Fragen zu stellen.

Durch diese kleinen aber effektiven Gespräche lernst du eine Person sehr schnell kennen. Und so können dann die Gesprächsthemen um Hobbys, Sport, Urlaub und etc. ausgebaut werden. Vor allem wenn man durch die Small Talk gemeinsame 
Interessen entdeckt, kann schnell eine Bindung aufgebaut werden.

Natürlich schaffst du keinen kontinuierlichen Gesprächsfluss, somit sind kleine Pausen zwischendurch völlig natürlich aber unangenehm. Versuch in solchen Situationen nicht krampfhaft ein neues Thema aufzumachen, sondern baue auf dem Gesagten wieder auf. Gehe dafür das Gespräch mental nochmal durch und finde offene Fragen oder Punkte, die du nochmal besprochen haben möchtest. Je öfter du solche Situationen übst, desto schneller kannst du das Gespräch wieder in Fahrt bringen. Geübte Smalltalker lassen sogar gar keine Pausen entstehen, außer sie merken, dass ihr Gegenüber kein Interesse an einer Konversation hat.

Ob eine Person kein Interesse an einem Gespräch hat oder es ihm unangenehm ist, kannst du an seiner Körpersprache erkennen. Achte also während des Gesprächs stets auf die Mimik und Gestik deines Gegenübers. Mögliche Gründe dafür wären, dass du zu viel 
Redezeit beanspruchst oder das gewählte Gesprächsthema deinem Gesprächspartner unangenehm ist. Folgende Themen solltest du beim lockeren Small Talk nicht ansprechen:


-
          
Politik



-
          
Religion



-
          
Beziehungen und intime Themen



-
          
Lästereien



-
          
Gehaltsfragen



-
          
Persönliche Probleme, Krankheiten und Tod


Allgemein solltest du Themen beim Small Talk vermeiden, welche zu negativ behaftet sind. Besserwisserei ist ebenso fehl am Platz. Denn schließlich 
sollte ein nettes und lockeres Gespräch in positiver Weise geführt und auch als ein solches in Erinnerung bleiben.


4.0 Nach dem Praktikum
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Nach Ablauf deiner Praktikumszeit solltest du folgende Ziele erreicht haben:


-
         
 Du hast erfolgreich deine Marke aufgebaut. Du warst ein zuverlässiger, pünktlicher und fleißiger Kollege und wirst auch von außen so wahrgenommen.



-
          
Du hast stets an dir gearbeitet und hast überall nach einem Lern- und Optimierungspotenzial gesucht.



-

         

 

Mit Kritik gingst du immer professionell und dankbar um.



-
          
Du gingst richtig mit Fehlern um und hast versucht immer aus ihnen zu lernen.



-
          
Mit deinen Kollegen bist du immer professionell umgegangen und warst ein sehr aufmerksamer Zuhörer.



-
          
Du warst ein Teamplayer und hast geholfen, wo du nur konntest.



-
          
Du hast dir so ein Image aufgebaut, sodass deine Kollegen traurig darüber sind, dass deine Zeit als Praktikant vorbei ist.


Das waren nur ein paar Beispiele, welche Ziele du auf jeden Fall erreichen solltest. Welche Ziele du noch erreichen willst, musst du selber festlegen, und diese sind meistens abhängig von Praktikumsdauer und Stelle. Ob du erfolgreich warst oder nicht, liegt allein an dir und deiner Performance
.

Im Nachfolgenden will ich noch auf ein paar wichtige Punkte eingehen, die du unbedingt beachten solltest.


Praxisbericht

Begleitend zum Praktikum müssen die meisten Praktikanten ein Praxisbericht schreiben. Ich empfehle dir, nach Absprache mit deinem Vorgesetzen, diesen einfach während deiner Arbeitszeit zu schreiben. Es wird sich Zeit finden, an in der nicht viel zu tun haben wirst, und genau diese Zeiten sind geeignet, um deinen Praxisbericht zu schreiben. Dabei ist es völlig ausreichend, wenn du nur eine Seite pro Woche schreibst. Bei einer Praktikumsdauer von 6 Monaten hast du deinen Bericht in der Regel nach 2 Monaten fertig geschrieben und kannst dich somit zu 100% auf deine Arbeit konzentrieren. Das Schreiben während des Praktikums hat den Vorteil, dass deine Eindrücke noch sehr frisch und präsent sind und diese können somit unmittelbar zu Papiergebracht werden. Kurz vor dem Ende 
des Praktikums kannst du nochmal ein Blick darauf werfen, um eventuell hier und da etwas zu ergänzen oder Geschriebenes zu relativieren.

Bachelorarbeit im Unternehmen

An Fachhochschulen ist es gerngesehen, wenn ihre Studierenden ihre Bachelorarbeit in Kooperation mit einem Unternehmen schreiben. Diese Option solltest du nicht ungenützt lassen, da hier eine gute Gelegenheit geboten wird, dich weiter in der Industrie zu vernetzen. Setze dich mit deinem Vorgesetzen in Verbindung und sprich dieses Thema an. Finde heraus, ob es interessante Themen im Unternehmen gibt, die sich für eine Bachelorarbeit eignen. Wenn du im Praktikum alles richtig gemacht hast, dann wird dieses Thema schon vorab von deinen Vorgesetzen angesprochen und dir entsprechend ein Angebot dargelegt.

Ob du dieses annimmst, hängt von dir selbst ab. Wenn du gute Erfahrungen 
in diesem Unternehmen gemacht hast und das angebotene Thema dich wirklich interessierst, steht dem wohl nichts im Wege.

Du kannst dich trotzdem dafür entscheiden, deine Bachelorarbeit in einem anderen Unternehmen zu absolvieren, um somit deine Industriekontakte weiter auszubauen. Dabei musst du berücksichtigen, dass du dann beim neuen Unternehmen bei null anfängst. Aber diesbezüglich solltest du dir keine Sorgen machen, wenn du die Prinzipien und Regeln dieses Buches verinnerlichst hast.

Kontakte knüpfen

Einer der wichtigsten Gründe für ein Praktikum ist, dass du Kontakte zur Industrie aufbaust und dir somit nach Beendigung deines Studiums der Berufseinstieg leichter fallen sollte. Nütze die Gelegenheit während deines Praktikums, um dich mit anderen Praktikanten oder auch deinen Kollegen zu 
vernetzen, ob das über Plattformen wie Xing, LinkedIn oder auch Instagram passiert, ist nicht von Belang. Du weißt nie, wann diese Kontakte wieder eine Rolle für dich spielen könnte. Du könntest in 5 oder 10 Jahren auf der Suche nach einem neuen Job sein und diese Kontakte können dir sehr nützlich sein, da du hier direkt nachfragen kannst, ob beim Unternehmen, in welchem deine Kontakte tätig sind, momentan Bedarf an neuem Personal besteht. Ebenso können dich deine Kontakte Gleiches fragen. Also eine

Win-Win Situation.


5.0 Schlusswort

In diesem Kapitel will ich noch ein paar Wörter an dich richten und mich bei dir für das Lesen meines kleinen Ratgebers bedanken. Ich hoffe, ich konnte dir mit diesem Buch einen Mehrwert liefern und dir rund ums Thema Praktikum und Praxissemester Abhilfe schaffen.

Wie du beim Lesen gemerkt haben solltest, finden sich in diesem Buch viele Tipps, die aus der Persönlichkeitsentwicklung stammen. Dieses Buch sollte dir nicht nur Hilfe beim Praktikum liefern, sondern dir auch einen Einblick und Anreiz geben, dich näher mit diesem Thema auseinanderzusetzen. Dich mit diesen Thema zu beschäftigen, wird dir auf deinem beruflichen Weg eine große Hilfe bieten, langfristig erfolgreich zu sein. Denn nur ein geringe Anzahl an Menschen beschäftigt sich mit diesem Thema und andere wundern sich, warum sie beruflich stillstehen. Dieses Verhalten kannst du an deinen 
Mitmenschen und auch Kollegen beobachten. Sie beschweren sich über die Arbeit, Kollegen und Vorgesetzten, anstatt die Probleme bei sich zu suchen, denn oftmals liegen die Probleme bei einem selbst. So gebe ich dir meinen letzten Tipp, dich immer zu hinterfragen und immer dazu bestrebt sein das Optimum aus dir herauszuholen, indem du stetiges Lernen zum Lebensstil machst.

Dieses Buch erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Aufgrund dessen würde ich mich über Anregungen und Verbesserungsvorschläge freuen. Hast du solche Anregungen oder auch Fragen, dann kannst du mich gerne jederzeit per E-Mail erreichen.  
 

Über eine positive Kundenrezession würde ich mich ebenso freuen.
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