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Was willst du errei-
chen? - Was kannst
du? - Was bereitet dir
Probleme?

Welche Branche? -
Am Schreibtisch oder
drauflen? - Im Team
oder eher allein?

Umgang mit Zahlen -
Sprachen

Fotografieren - Autos -
Umgang mit Menschen

1 Vor der Bewerbung

Personliche Ziele und
Fahigkeiten

Es ist sehr wichtig, dass du dir einen Aus-
bildungsplatz suchst, der zu deinen Zielen
und Erwartungen passt. Bevor du mit dei-
nem Bewerbungsschreiben beginnst, soll-
test du dir deshalb tGiber deine Wiinsche,
Ziele und Fahigkeiten klar werden und
deine Starken und Schwachen erkennen.

Was will ich?

Zunachst solltest du dir eine konkrete Rich-
tung vorgeben, in die es gehen soll. Uber-
lege, was du beruflich am liebsten tun
wirdest, und versuche, dir ein moglichst
genaues Bild von deinem Traumberuf zu
verschaffen.

Fur die erste Orientierung ist es sinnvoll
und hilfreich, dass du

m iiber deine schulischen Interessen nach-
denkst und

m einen Blick auf deine Hobbys und
personlichen Neigungen wirfst.



1 Vor der Bewerbung

Versuche dann herauszufinden, welches
berufliche Umfeld du anstrebst. Damit
kannst du die Suche nach deinem Wunsch-
beruf eingrenzen. Uberlege, welche Bran-
che oder welcher Berufszweig fiir dich
besonders interessant ist. Das konnten

sein:

m soziale Berufe, Krankenschwester
m kreative Berufe, Grafikerin

m handwerkliche Berufe, Kfz-Mechaniker
m technische Berufe, Fachinformatiker
m Berufe im Bereich Wirtschaft, Steuerfachange-
Verwaltung oder Recht, stellter

m Berufe in der Medienbranche. Webdesignerin

Informiere dich bei der Bundesagentur fuir

Arbeit Uber verschiedene Berufsfelder,

Branchen und Berufe (1 S.12 f.). Es entste-

hen auBerdem immer wieder neue Berufe,

die fir dich interessant sein konnten, z. B.
Veranstaltungskaufmann oder Sport- und

Fitnesskauffrau.

Ein wichtiger Punkt sind die Erwartungen, Arbeitszeiten - Stand-

die du an deinen kiinftigen Ausbildungs- ort - Arbeiten im
platz stellst. Uberlege genau, wie dein Teﬁm_Oder‘aHem :
idealer Arbeitsplatz aussehen kénnte und | Moglichkeiten der
. e . . Ubernahme - Auf-
welche Dinge dir fur deine berufliche Zu- .
stiegschancen

kunft wichtig sind.



Was kannst du besser
als die anderen? -
Welche Ficher liegen
dir besonders?

Wenn du dich um

eine Ausbildung zum
Industriekaufmann
bewirbst, dann erwih-
ne z.B., dass du durch
ein Praktikum schon
Erfahrungen in diesem
Bereich gesammelt
hast.

Verantwortung

Umgang mit EDV
Word - Excel
Kundenkontakt
EDV-Kurse
Sprachkenntnisse

Was kann ich?

Nun geht es daran, deine Starken herauszu-
finden und diese dann genau zu notieren.
Dabei ist es immer wichtig, sich selbst ehr-
lich zu bewerten. Beginne zunachst damit,
deine starken Seiten in der Schule zu analy-
sieren.

Wer neben schulischen Kenntnissen auch
zusitzliche Fertigkeiten nachweisen kann,
hat bei der Bewerbung die besseren Kar-
ten. Gehe deshalb deine auBerschulischen
Aktivitaten durch und lberlege, was du
dabei gelernt und geleistet hast und was
fiir deinen Berufswunsch von Bedeutung
sein konnte. Notiere auch diese Starken.
Zusatzliche Erfahrungen kénnen sein:

m ein absolviertes Praktikum oder mehrere
Praktika,

m Ferienjobs,

m Schulungen,

m Aushilfstatigkeiten,

m absolvierte Kurse,

m Auslandsaufenthalte.



1 Vor der Bewerbung

Beriicksichtige dartiber hinaus auch Fahig-
keiten, die du aufgrund eines Hobbys hast.
Viele Fertigkeiten, die man in seiner Frei-
zeit erlernt hat und einsetzt, konnen auch
im Berufsleben von Bedeutung sein. Uber-
lege dir, welche deiner ,Freizeitfahigkei-
ten“fiir einen Arbeitgeber interessant sein
konnten:

m Mitglied oder Vorstand in einem Verein
kann Teamfahigkeit, Verantwortungs- und
Einsatzbereitschaft signalisieren,

m Klassensprecher oder Schiilersprecherin
signalisiert Selbstbewusstsein, Konflikt-
management und Einsatzwillen,

m Mitglied einer Theatergruppe spricht
fir Kreativitat und fiir Kommunikations-
fahigkeit,

m Mitarbeit bei einer Schiilerzeitung lasst
auf Leistungsbereitschaft und Sprachge-
wandtheit schlieRen,

m Mitglied bei der freiwilligen Feuerwehr
zeigt z.B. Risikobereitschaft.

Es ist wichtig, dass dein kiinftiger Arbeits-
platz deinen Fahigkeiten entspricht. Uber-
lege dir neben deinen Fahigkeiten und
Starken deshalb auch, welche Schwachen
du hast. Notiere auch jene Dinge, die du
nicht so gut kannst, und sei ehrlich dabei.
Uberprife diese Selbsteinschitzung an-
schlieRend mithilfe von anderen, z.B.
Freunden (1 S.10 f.).

Wenn du deine
Freizeitaktivititen
erwihnst, kann sich
der Personalchef ein
genaueres Bild von
dir machen.

In welchen Schul-
fichern hast du
Probleme? - Was fillt
dir besonders schwer? -
Hast du beim Ferien-
job festgestellt, dass

du Schwierigkeiten im
Umgang mit Kunden
hast?



Schulabschluss -
Notendurchschnitt -
Mindestalter - nach-
weisbare Erfahrungen

Schulbildung -
Allgemeinbildung

Zuverlassigkeit -
Kreativitdt - Team-
fahigkeit - Lern-
bereitschaft -
Kundenorientierung

Soft Skills sind oft-
mals wichtiger als
Schulnoten.

Erwartungen und
Anforderungen

Grundsatzlich solltest du darauf achten,
welche Voraussetzungen fiir den Ausbil-
dungsplatz erfiillt sein miissen. Im soge-
nannten Anforderungsprofil (1 S.30 f.)
erfahrst du, welche Erfordernisse unab-
dingbar sind.

Neben elementarem Grundwissen sind
bei den Arbeitgebern auch sogenannte
Schliisselqualifikationen, auch Soft Skills
genannt, gefragt.

Dabei handelt es sich um bestimmte
personliche Eigenschaften und Fahigkei-
ten, die im beruflichen Alltag wichtig
sind.

Aufgepasst: Schluisselqualifikationen spie-
len im gesamten Bewerbungsprozess eine
wichtige, wenn nicht sogar entscheidende
Rolle. Auch deine Bewerbungsunterlagen
werden auf Schlisselqualifikationen
durchleuchtet. Sie werden von Arbeitge-
bern immer haufiger gefordert, kontrolliert
und als Auswahlkriterium herangezogen.
Uberlege dir deshalb ganz genau, iiber wel-
che Schliisselqualifikationen du verfiigst.
Auf der gegenliberliegenden Seite findest
du einige der wichtigsten Soft Skills und
ihre Bedeutung.



Anpassungsfahigkeit
M gut mit unterschiedlichen Ty-
pen von Menschen klarkommen,
beispielsweise mit Kunden oder
Kollegen

Durchsetzungsvermégen
M trotz Widerstanden den eige-
nen Standpunkt durchsetzen
kénnen und liberzeugend auf
andere wirken

Motivationsfahigkeit
M eine neue Aufgabe als span-
nende Herausforderung ansehen
und bereit sein, sich in sie ein-
zuarbeiten

Eigeninitiative
M ohne Aufforderung oder Hilfe
etwas in Gang setzen

Flexibilitat
M sich wechselnden Anforderun-
gen anpassen konnen, z.B. durch
die Bereitschaft, neue Aufgaben
zu Ubernehmen oder fiir den Job
den Wohnort zu wechseln

1 Vor der Bewerbung

Belastbarkeit
M bei schwierigen Aufgaben-
stellungen den Uberblick be-
halten, auch unter Stress und
Zeitdruck

Teamfahigkeit
B mit anderen ohne Schwierig-
keiten zusammenarbeiten und
mit ihnen gemeinsam ein Ziel
verfolgen

Zuverlassigkeit
M zu seinen Aussagen stehen
und anderen das Gefiihl geben,
dass sie sich darauf verlassen
kénnen

Kreativitat
M viele Ideen haben und diese
auch gestaltend verwirklichen

Zielstrebigkeit
M eigene Ziele konsequent ver-
folgen und sich nicht durch
mogliche Schwierigkeiten oder
unbequeme Situationen davon
abbringen lassen



Du hiltst dich fiir
schiichtern und un-
sicher, deine Freunde
hingegen halten dich
fiir selbstbewusst.

Mitschiiler - Freunde -
Eltern - Geschwister -
Verwandte

Selbsteinschatzung und
Fremdeinschitzung

Wenn du deine Starken und Schwachen
eingeschatzt hast, gilt es nun, diese Selbst-
einschatzung zu iiberpriifen. Haufig sieht
man sich selbst ganz anders, als andere

es vielleicht tun.

Hole deshalb die Meinung von Personen
deines Vertrauens ein und berticksichtige
deren Meinung bei deiner Einschatzung.

Nutze fur den Vergleich von Selbst- und
Fremdeinschatzung unten stehendes Mus-
ter. Kopiere es einige Male. Kreuze auf einer
Kopie an, wie du dich selbst einschatzt,

und verteile die anderen Kopien an deine
Eltern, Geschwister oder Freunde.

Soft Skills

gering hoch

1 2 3 4 5 6 7 8

Anpassungsfahigkeit

Belastbarkeit

Durchsetzungsvermogen

Eigeninitiative

Flexibilitat

Kreativitat

Motivationsfahigkeit

Teamfahigkeit

Zielstrebigkeit

Zuverldssigkeit

10



1 Vor der Bewerbung

Vergleiche deine eigene Analyse mit der
Fremdeinschatzung, indem du Selbst- und
Fremdeinschatzung gegenuberstellst.
Mit dem Ergebnis erhaltst du einen mog-
lichst realistischen Eindruck deiner Fahig-
keiten.

Negative Fremdeinschatzungen sollten
dich nicht verunsichern. Versuche das Feed-
back mit den jeweiligen Personen zu dis-
kutieren. Gehe positiv an die Fremdein-
schatzung heran und denke daran, dass sie
dich weiterbringen kann. Du kannst dabei
gleichzeitig lernen, konstruktiv mit Kritik
umzugehen —und damit eine weitere
Schliisselqualifikation unter Beweis stellen.
Ein Vergleich von Selbsteinschatzung (o)
und Fremdeinschatzung (+) konnte etwa
so aussehen:

Wie schitzt du dich
selbst ein? - Wie schiit-
zen andere dich ein?

Frage dich: Bin ich
tatsdchlich so? -
Warum sehe ich mich
anders als die anderen?

Soft Skills gering hoch
1 2| 3| 4| 5 7 8
Anpassungsfahigkeit o +
Belastbarkeit o
Durchsetzungsvermogen o
Eigeninitiative +
Flexibilitat o)
Kreativitat o
Motivationsfahigkeit o
Teamfahigkeit o
Zielstrebigkeit o
Zuverlassigkeit + o

n



Wo gibt es Adressen
von Ausbildungs-
betrieben? - Wo findet
man Stellenangebote? -
‘Wo kann man sich
iiber verschiedene Be-
rufe informieren?

individuelle Beratung -
Datenbanken - Infor-
mationsveranstaltun-
gen - Bewerbertraining

Broschiiren - Videos -
Horprogramme -
PC-Programme -
Internet

Informationen zu
rund 500 Berufen -
interaktive Ubungen
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Recherche und Stellensuche

Entscheidend bei der Vorbereitung deiner
Bewerbung ist die griindliche Recherche.
Informiere dich deshalb umfassend rund
um das Thema Ausbildung. Je mehr Mate-
rial du hast, umso leichter fallt dir spater
das Verfassen deiner Bewerbung.

Die Agentur fiir Arbeit

Eine erste Anlaufstelle ist die Agentur fur
Arbeit in deiner Nahe. Hier findest du so-
wohl umfangreiche Informationsmoglich-
keiten als auch zahlreiche Stellenangebote.

Bei der Agentur fiir Arbeit findest du vor
Ort eine Einrichtung, die sich Berufsinfor-
mationszentrum (BIZ) nennt. Hier steht um-
fassendes Informationsmaterial kostenlos
zur Verfiigung und kann individuell ge-
nutzt werden. Bei Fragen konnen dir die
Mitarbeiter des Berufsinformationszen-
trums weiterhelfen.

Unter www.machs-richtig.de findest du das
Berufswahlportal der Bundesagentur fiir
Arbeit. Hier kannst du dich umfassend lber
deinen Wunschberuf und iiber mogliche
Alternativen informieren.



1 Vor der Bewerbung

Eine besonders hilfreiche Informations-
quelle ist die Berufsberatung. Der Vorteil
dieses Angebots besteht darin, dass du
dich hier entsprechend deiner Fahigkeiten
und Interessen beraten lassen kannst. Ver-
einbare rechtzeitig einen Termin fiir das
Beratungsgesprach. Dabei ist es sinnvoll,
dass du dir vorab schon einmal Gedanken
machst und dir Fragen uberlegst. Der zu-
standige Berater kann dir dann prazise
Auskiinfte liber deine berufliche Zukunft
geben.

Auf der Internetseite www.arbeitsagentur.de
befindet sich das Online-Service-Portal

der Bundesagentur fiir Arbeit. Hier gibt es
auch ein umfassendes Informations- und
Serviceangebot speziell fiir Ausbildungs-
platzsuchende.

Die Stellenanzeige

Besonders am Wochenende lohnt sich ein
Blick auf die Stellenanzeigen in deiner
Heimatzeitung. Hier annoncieren haupt-
sachlich Ausbildungsbetriebe aus deiner
Region. Ebenso findest du in den Samstags-
ausgaben einiger iiberregionaler Zeitungen
und manchmal auch in Branchenmagazinen
Lehrstellenangebote.

Informationen zu:
Anforderungsprofil -
Adressen von Aus-
bildungsbetrieben -
Berufseignungsunter-
suchung - Berufs-
chancen - finanzielle
Unterstiitzung wih-
rend der Ausbildung -
Dauer und Inhalte der
Ausbildung - Weiter-
bildung

detaillierte Such-
funktion - Lehrstellen-
angebote

Stiddeutsche Zeitung -
W&V

13



Welche Voraussetzun-

gen werden erwartet? -

Wie lange dauert die
Ausbildung? - Wo ist
der Firmensitz?

Moglicherweise lohnt
sich eine Initiativ-

bewerbung (1 S. 32).

Volks- und Raiffeisen-
banken:
job&future
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Wichtig ist, dass du alle entscheidenden
Informationen aus einer Stellenanzeige
herausliest (1 S.31). Schneide die interes-
santen Stellenangebote aus und bewahre
sie auf, z.B. in einem Bewerbungsordner
(1S.261).

Aufgepasst: Es lohnt sich auch, Inserate von
Firmen zu sammeln, die einen Arbeitsplatz
zu vergeben haben. Denn in der Regel gilt:
Wer Arbeitsplatze vergibt, der stellt auch
Auszubildende ein. In jedem Fall hast du
die Anschrift und die Kontaktdaten eines
Ansprechpartners.

Broschiiren und CD-ROMs

Viele Banken, Versicherungen und groRe
Industriebetriebe geben kostenlose Bro-
schiiren heraus, die speziell an Schulab-
ganger gerichtet sind. Diese Informations-
quelle ist in den jeweiligen Filialen sowie
in Arbeitsamtern und gelegentlich auch an
Schulen erhaltlich.

Interessante Tipps und Hilfestellungen zur
Berufswahl und Bewerbung findest du
manchmal auch auf CD-ROMs von Bau-
sparkassen, Krankenkassen und Versiche-
rungen oder auf deren Websites.



1 Vor der Bewerbung

Personliche Kontakte

Wenn du Beziehungen hast, kannst du
diese auch gezielt zur Informations- und
Stellensuche einsetzen.

Viele Menschen wissen jedoch gar nicht,
dass sie liber das sogenannte,Vitamin B*
verfiigen. Uberlege deshalb genau, wen
du kennst, der

m in deinem Wunschberuf oder deinem
Wunschunternehmen tatig ist oder jeman-
den kennt, der dort arbeitet;

m Informationen uber deine Wunschbran-
che geben kann;

m generelle Informationen tiber die Bewer-
bungsformalitaten oder die Ausbildung in
einem Unternehmen hat.

Aufgepasst: Wichtig ist, dass du solche
Kontakte pflegst, vor allem dann, wenn du
sie zu einem spateren Zeitpunkt noch ein-
mal aktivieren willst.

Ausbildungsmessen

Auf Ausbildungsmessen findest du Be-
triebe, die Ausbildungsplatze anbieten.
Hier kannst du dich umfassend iiber Fir-
men, ihre Produkte oder Dienstleistungen
informieren, gleich vor Ort Fragen klaren
und wichtige Kontakte kniipfen.

Freunde - Verwandte -
Mitschiiler

Vielleicht arbeitet ein
Freund deiner Eltern
in dem Betrieb, bei
dem du dich bewerben
mochtest? - Gibt es in
deinem Verein mogli-
cherweise jemanden,
der dir einen An-
sprechpartner nennen
und ein ,,gutes Wort*
fiir dich einlegen
kann?

Informiere deine
Kontaktperson da-
riiber, was du durch
ihre Hilfe erreicht hast.

Notiere dir die Namen
und die Kontaktdaten
deiner Gesprichspart-
ner. Im Falle einer Be-
werbung kann dies
sehr niitzlich sein.

15



Chefs, Ausbilder und
Betriebsklima kennen-
lernen - Aufgabenfel-
der und Titigkeits-
bereiche erkunden

mit Mitarbeitern spre-
chen - schriftliche
Informationen (Bro-
schiiren, Prospekte)
sammeln

Adressen und Telefon-
nummern der Unter-
nehmen - iibersicht-
liche Stadtpline
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Schnuppertage

Sehr oft bieten Betriebe auch sogenannte
Schnupperpraktika oder Schnuppertage an.
Diese dauern in der Regel ein bis mehrere
Tage.

Wenn du die Moglichkeit hast, an einem
Schnuppertag oder -praktikum teilzuneh-
men, solltest du die Chance auf jeden Fall
nutzen.

Tag der offenen Tiir

Viele Unternehmen veranstalten Betriebs-
besichtigungen. Diese solltest du nutzen,
um dir die Ausbildungs- und Arbeitsstatten
anzusehen. Auch hier gilt: Nutze die Gele-
genheit, um erste Kontakte zu kniipfen, auf
die du dich spater bei deiner Bewerbung
beziehen kannst.

Telefonbuch/Gelbe Seiten

Im Branchenbuch oder in den Gelben Sei-
ten werden Betriebe libersichtlich nach
Branchen geordnet. Hier findest du erste
Anhaltspunkte fiir deine Recherche, z.B.
einen Uberblick liber die Betriebe in deiner
Region und eine Ubersicht tiber die Bran-
chen von A bis Z.
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Das Internet

Suchmaschinen erleichtern dir die Suche

in den Weiten des World Wide Web. Um
Informationen zu finden, musst du einfach
einen Suchbegriff eingeben und schon
erhaltst du eine Auswahl an Ergebnissen.

Im World Wide Web gibt es eine Vielzahl
von Websites, die sich speziell an Auszu-
bildende richten.

Im Internet findest du auch jede Menge
Online-Stellenbérsen (7 S. 91). Hier kannst
du interessante Lehrstellenangebote ent-
decken und Informationen zu verschiede-
nen Berufen und Firmen sammeln.

Dariiber hinaus werden auf den Websites
der groBen Unternehmen auch Lehrstellen-
angebote und detaillierte Angaben zur
Ausbildung zur Verfiigung gestellt.

Eine eigene Homepage kann ein gutes Mit-
tel sein, um dem Arbeitgeber mehr tiber
sich und die eigenen Kenntnisse zu vermit-
teln und um technische und gestalterische
Fahigkeiten zu demonstrieren.

www.google.de -
www.altavista.de -
www.yahoo.de

Suchbegriffe:
Bewerbung - Ausbil-
dung - Berufe

www.azubi-online.
com - www.azubi.net

www.monster.de
www.jobpilot.de

www.firmenname.de

Arbeitsproben auf

die Homepage stellen -
in den Bewerbungs-
unterlagen auf die
Homepage verweisen

17



je nach Schulart in
der 8., 9. oder auch
10. Klasse

Studiengidnge kennen-
lernen

erste Informationen
und Erfahrungen
sammeln

Geh mit einem Vor-
schlag zu deinem
verantwortlichen
Fachlehrer und sprich
die Details mit ihm ab.

telefonische Kontakt-
aufnahme (1 S.34f.) -
schriftliche Bewerbung
(1 S.36ff.) - kurzes
Vorstellungsgesprich
(1S.721f)

18

Das Schiilerpraktikum

Es ist mittlerweile fester Bestandteil des
Unterrichts, dass Schiilerinnen und Schiler
ein Praktikum in einem Betrieb ihrer Wahl
absolvieren.

Manchmal gibt es auch die Méoglichkeit,
diese Zeit an einer Universitat zu ver-
bringen.

Der genaue Ablauf des Schiilerpraktikums
hangt von den Vorgaben deiner Schule ab.
Die Dauer betragt tiblicherweise eine
Woche.

Bei der Bewerbung fiir ein Schiilerprak-
tikum ist Eigeninitiative gefragt. Uberlege
dir, in welchem Betrieb du das Schiiler-
praktikum gerne machen mochtest.

Um sich fir ein Schilerpraktikum zu be-
werben, sollte man zunachst telefonisch
mit dem ausgewahlten Betrieb Kontakt
aufnehmen. Denn die Bewerbungsart ist
von Unternehmen zu Unternehmen ver-
schieden. Erkundige dich bei der Firma
telefonisch nach der gewiinschten Art
der Bewerbung. Dieses Vorgehen ist auch
empfehlenswert, wenn du dich fiir ein
freiwilliges Praktikum bewerben willst.



1 Vor der Bewerbung

CHECKLISTE: Die ersten Schritte zur Berufswahl

Hast du dich mit deinen Neigungen und Interessen beschaftigt?
Kennst du deine Starken und Fahigkeiten? Hast du sie analysiert
und notiert?

Hast du dir Uberlegt, wo deine Schwachen liegen, und hast du sie
notiert?

Haben dir deine Eltern, Freunde und Lehrer gesagt, wo sie deine
Starken und Fahigkeiten sehen?

Weildt du, liber welche Schliisselqualifikationen du verfiigst, und
hast du sie dir aufgeschrieben?

Weillt du, in welcher Branche du arbeiten mochtest?

Hast du auch schon eine konkrete Vorstellung davon, welche
Berufe es in dieser Branche gibt?

Hast du schon mit Leuten gesprochen, die in dieser Branche oder
in deinem Wunschberuf arbeiten?

Hast du dich beim Arbeitsamt liber die verschiedenen Berufs-
felder informiert?

Hast du dich informiert, wann und wo in deiner Ndhe Aus-
bildungsmessen stattfinden?

WeiRt du, fiir welchen Ausbildungsberuf du dich bewerben
mochtest?

Weil3t du, welche Erwartungen du an deinen Ausbildungsplatz
stellst?

Weil3t du, welche Voraussetzungen du fiir die Ausbildung
erfiillen musst?

Hast du dich schon beim Berufsinformationszentrum (BIZ) Giber
die Ausbildung informiert?

Warst du schon bei der Berufsberatung?

Liest du regelmaRig die Stellenanzeigen in Zeitungen und Fach-
magazinen und hast du dich im Internet informiert?
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Orientierung verschaffen

und Perspektiven erweitern

Es fallt dir schwer, dich schon jetzt fiir einen bestimmten Ausbildungs-
beruf zu entscheiden? Moglicherweise brauchst du einfach noch etwas
Zeit. Versuche es einmal mit folgenden Maglichkeiten:

W—

Wenn du ein bestimmtes Be-
rufsfeld genauer kennenler-
nen willst oder einfach noch
nicht weilt, in welche beruf-
liche Richtung es bei dir gehen
soll, bietet sich ein Praktikum
an.In der Regel dauert es vier
bis sechs Wochen. Freie Platze
fur Praktika findest du in den
meisten Jobborsen im Internet

(15.91).

Erfahrungen in einem Betrieb
sammeln - bestimmte Berufe
kennenlernen - wichtige Kennt-
nisse erwerben

Eine weitere Moglichkeit, die
Entscheidungsphase sinnvoll
zu nutzen, ist das Jobben im
Ausland. Informationen gibt
es bei der Zentralstelle fiir
Arbeitsvermittlung (ZAv),
einer besonderen Dienststelle
der Bundesagentur fiir Arbeit
(www.arbeitsagentur.de).
Erkundige dich auch bei der
Arbeitsagentur in deiner Nahe.

Auslandserfahrung sammeln -
internationale Kontakte
kniipfen - Sprachkenntnisse
erweitern

<
=

Weitere Moglichkeiten

Dariiber hinaus sind weiterfiihrende Schulen, berufsbezogene Schulun-
gen und Kurse oder auch ein Freiwilliges Soziales oder Okologisches Jahr
gute Moglichkeiten, die Zeit, die du fiir deine Entscheidung brauchst,
sinnvoll zu nutzen (1 S. 60 f.). Deine Erfahrungen oder zusatzlichen
Kenntnisse kdnnen bei einer spateren Bewerbung sehr hilfreich sein.
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Praxistipp

Beflirchtest du, dass du dich mit deiner Ausbildung fiir dein
restliches berufliches Leben festlegst? Keine Angst! Es gibt
zahlreiche Moglichkeiten, deinem beruflichen Werdegang

eine neue Richtung zu geben, z. B. durch Praktika oder das
Arbeiten im Ausland (1 S. 20). Weitere Moglichkeiten sind:

Fort- und Weiterbildung

Durch gezielte Fort- und Weiterbildung kann man seine beruf-
lichen Kenntnisse erweitern und an veranderte berufliche An-
forderungen anpassen. Informationen dariiber erhaltst du bei
der Agentur fiir Arbeit, im Berufsinformationszentrum (BIZ)
oder bei der Berufsberatung (1 S.12 f.).

Erkundige dich dort auch nach Méglichkeiten der finanziellen
Unterstltzung.

Eine weitere gute Anlaufstelle ist die Industrie- und Handels-
kammer (www.wis.ihk.de).

Fortbildungskurse und Lehrginge - individuelle Umschulungsmaf3-
nahmen - berufsbegleitende Seminare

Fachhochschulstudium <

Wenn du eine Lehre abge-
schlossen hast und eine
mehrjdhrige berufliche
Tatigkeit danach vorweisen

=g Training on the Job

Dieses Training fiir Berufs-
einsteiger dauert in der
Regel drei bis 18 Monate.
Dabei erhdlt man eine in-

dividuelle Einstiegsausbil-
dung in einem bestimmten
Aufgabengebiet. Man lernt
praxisnah in den einzelnen
Abteilungen des Betriebs.
Informationen erhaltst du
bei der Berufsberatung der
Agentur fir Arbeit.

kannst, besteht auch ohne
Abitur die Moglichkeit, ein
Fachhochschulstudium auf-
zunehmen. Detaillierte In-
formationen liber Zugangs-
voraussetzungen erhaltst
du an der jeweiligen Fach-
hochschule.
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Stellenanzeigen aus-
schneiden und auf
ein DIN-A4-Blatt auf-
kleben - Adressen
zusammenstellen in
Form einer Adress-
kartei oder Excel-
Tabelle

Welche Informationen
sind wo gesammelt?
Adressen - Broschii-
ren - Termine - eigene
Notizen - Zeugnisse
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2 Organisation und
Zeitplanung

Die Organisation und die Zeitplanung sind
wesentliche Faktoren fiir den Erfolg deiner
Bewerbung. Das heiBt: Plane rechtzeitig,
sorgfaltig und gut liberlegt.

Informationen ordnen

Bei der Flille an gesammelten Informatio-
nen ist es wichtig, stets den Uberblick zu
behalten. Deshalb ist es sinnvoll, dass du
dein komplettes Recherchematerial zusam-
menstellst und ordnest.

Effizientes Arbeiten erreichst du z.B,,
indem du dir einen Bewerbungsordner

(7 S.26f.) und einen Bewerbungsplaner

(7 S.108 f.) anlegst.

Grundlegend ist, dass du alle Informatio-
nen immer schnell und iibersichtlich zur
Verfiigung hast. Dadurch kannst du Zeit
sparen und effizient arbeiten, weil du z.B.
keine Zeit damit vergeudest, die Adresse
eines bestimmten Betriebes zu suchen.



2 Organisation und Zeitplanung

Zeitmanagement

Zur rechten Zeit die richtigen Dinge zu erle-
digen, ist im gesamten Bewerbungsprozess
von groRer Bedeutung.

Versuche deshalb, rechtzeitig mit der Pla-
nung und Vorbereitung deiner Bewerbung
zu beginnen. Grundvoraussetzung dafiir
ist, dass du dir friih genug dariiber im Kla-
ren bist, was du willst (1 S.4 f.).

Wenn du zielgerichtet an eine Bewerbung
herangehst und nichts dem Zufall tiber-
lasst, kannst du schon in der frithen Be-
werbungsphase Soft Skills trainieren und
unter Beweis stellen. Das wird man deinen
Bewerbungsunterlagen auf jeden Fall an-
sehen konnen.

Aufgepasst: Berlicksichtige bei der Zeitpla-
nung auch, dass du dich bei mehreren Be-
trieben gleichzeitig bewerben solltest. Oft
[asst die Entscheidung der Unternehmen
auf sich warten und auBerdem ist es im-
mer gut, wenn du mit mehreren Bewerbun-
gen am Start bist. Das erhoht deine Chan-
cen auf einen Ausbildungsplatz, der zu
deinen Fahigkeiten und Neigungen passt.

Wann machst du
was?

Informationen sam-
meln - Kontakte akti-
vieren - Fotos machen -
Zeugnisse kopieren

Zielstrebigkeit -
Organisationstalent

bei der Recherche
moglichst viele Betrie-
be ausfindig machen -
an ausreichend viele
Bewerbungsmappen
und Zeugniskopien
denken
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einige kaufmanni-
sche Berufe - Berufe in
der 6ffentlichen Ver-
waltung

Was kannst du? -
Was willst du?

In welcher Branche
mochtest du gerne
arbeiten?

Welche Vorausset-
zungen (1 S. 8) musst
du erfiillen?

24

Wann mache ich was?

Achte bei deiner zeitlichen Planung auf die
Bewerbungsfristen.

Bei einigen Berufen muss man sich sogar
schon ein Jahr vor Ausbildungsbeginn be-
werben. Erkundige dich deshalb rechtzeitig
nach diesen Fristen, z. B.im Berufsinforma-
tionszentrum (BIZ) oder bei deinem Berufs-
berater.

Es gibt einige wichtige Eckdaten, an denen
du dich orientieren kannst.

Zwei Jahre vor Ende der Schulzeit:

m Bereits zu diesem Zeitpunkt solltest du
dir erste Gedanken machen und dich mit
dem Thema Ausbildung auseinander-
setzen.

m Frage dich, in welche berufliche Richtung
du gehen willst (1 S. 4 ff.).

m Grenze deine Berufswiinsche auf zwei
oder drei konkrete Ausbildungsberufe ein
und tiberpriife, ob du die dafiir notwendi-
gen Voraussetzungen mitbringst.

m Beschaffe dir umfassendes Informations-
material iiber deine ausgewahlten Wunsch-
berufe (1 S.12 ff.).

m Mach einen Termin beim Berufsberater,
um friihzeitig relevante Fragen klaren zu
konnen.



2 Organisation und Zeitplanung

Vorletztes Schuljahr/Friihjahr:

Jetzt solltest du so weit sein:

m Du bist dir im Klaren tiber deinen Berufs-
wunsch.

m Du machst dich auf die Suche nach Aus-
bildungsbetrieben (1 S.12 ff.).

m Du versuchst, erste Kontakte herzustellen

(1S.151).

Ein Jahr vor Schulabschluss:

m Jetzt kiimmerst du dich um die notigen
Bewerbungsunterlagen.

m Schreibe Bewerbungen (1 S.36 ff.) und
versende sie. Dies gilt insbesondere fur
kaufmannische und technische Berufe in
grolReren Betrieben und fiir Berufe in der
offentlichen Verwaltung.

Herbst und Winter:

In diesem Zeitraum solltest du mit Einstel-
lungstests (1 S. 62 ff.) oder Vorstellungsge-
sprachen (1 S.72 ff.) rechnen.

Letztes Schulhalbjahr:

Wenn du dich in der Endphase deiner
Schullaufbahn befindest, also etwa ab dem
Halbjahreszeugnis, sollten Antworten auf
deine Bewerbungen eintreffen. Wenn
nicht, dann wird es Zeit, bei den jeweiligen
Unternehmen nachzuhaken (1 S. 54 f.).

Agentur fiir Arbeit -
Internet

Verwandte - Bekannte -
Messen

Bescheinigungen tiber
Praktika ausstellen
lassen und kopieren -
Zeugnisse kopieren -
Bewerbungsfotos ma-
chen lassen

Tests tiben - Vorstel-
lungsgespriche durch-
spielen

Erkundige dich tele-
fonisch nach dem
Stand des Bewerbungs-
verfahrens.
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Der optimale Bewerbungsordner

Um stets den Uberblick zu bewahren, kannst du dir einen Bewerbungs-
planer (1 S.108 f.) und einen Bewerbungsordner im Format DIN A4
anlegen. Wichtig dabei ist, dass du den Ordner sinnvoll mit Innenregis-
tern gliederst. Folgende Gliederung empfiehlt sich:

}

Termine

Unter dieser Rubrik findest du alle deine Termine auf einen Blick.
Leg dir am besten einen gesonderten Kalender an, der nur fiir deine
Bewerbung bestimmt ist. Hier tragst du deine Bewerbungstermine
ein. Ebenso solltest du dort andere wichtige und nicht verschieb-

bare Termine notieren.

Klassenfahrten - Bewerbungsfristen - Praktikum - Einstellungstest -
Chorfreizeit - Termine fiir Vorstellungsgesprache

| Kontakte oy

An dieser Stelle legst du Infor-
mationen zu jenen Personen
ab, mit denen du bis jetzt in
Kontakt getreten bist oder noch
treten willst.

Name - Telefonnummer - Stich-
worte dazu, was du mit der jeweili-
gen Person besprochen oder ver-
einbart hast - Notiere auch immer
das Datum, wann du mit der Per-
son gesprochen hast.
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Gliederung des Ordners

Adressen

|

Hier findest du alle recherchier-
ten Adressen sowie deine ge-
sammelten Stellenanzeigen.
Dabei ist es sinnvoll, die Adres-
sen alphabetisch abzulegen.

nach Branchen oder Berufen sortiert:
Adressen, die du von der Agentur
fiir Arbeit erhalten hast - Adressen
von Ausbildungsbetrieben



Praxistipp

Bewerbungen

In diesem Abschnitt deines Bewerbungsordners heftest du Kopien
deiner abgeschickten Bewerbungen und den Schriftverkehr mit den
Betrieben ab.

Aufgepasst: Notiere immer, wann du die jeweilige Bewerbung ver-
schickt hast.

mag Vorstellungsgesprache

Unterlagen, die du deiner Bewerbung nicht beigelegt hast, legst du
hier ab. So kannst du sie bei Bedarf herausnehmen, wenn du zum
Vorstellungsgesprach gehst.

eigene Entwiirfe zum Zeigen - Arbeitsproben aus einem Praktikum

= Zeugnisse und Anlagen

In diesem Teil des Bewerbungsordners heftest du deine Zeugnisse
und andere wichtige Bescheinigungen sowie deren Kopien ab. Leg
sie in Klarsichthiillen.

Aufgepasst: Leg die Originale in einer gesonderten Klarsichthiille ab,
damit du sie nicht aus Versehen verschickst.

Y

Hier sammelst du Arbeits-

—> material, das du nicht eindeu-

tig zuordnen kannst. Auch

Hinter diesem Register findest diese Dinge solltest du able-
du dein gesammeltes Informa- gen. Moglicherweise brauchst
tionsmaterial. du sie spater noch einmal.
Broschiiren - Informations- personliche Notizen - Telefon-
blatter - CD-ROMs notizen

2
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Mitarbeiterzahl -
Grofie des Unterneh-
mens - Produkte -
Standorte
Eigeninitiative -
Motivation

Ziele und Angebot
vergleichen

Entspricht der Betrieb
noch deinen Vorstel-
lungen?

beim Vorstellungs-
gesprich (1 S.72 ff.)
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3 Die zielsichere
Kontaktaufnahme

Bevor du tatsdchlich beginnen kannst, dei-
ne Bewerbung zu schreiben, solltest du
noch einige Vorbereitungen treffen, damit
deine Unterlagen auch den gewiinschten
Erfolg bringen.

Die Unternehmensrecherche

Bei dieser Art der Recherche geht es da-
rum, sich spezifische Informationen tber
den Ausbildungsbetrieb zu besorgen.

Auf diese Weise praktizierst du von vorn-
herein wichtige Soft Skills (1 S. 8 ff.) und
kannst dabei auch deine eigenen Vorstel-
lungen und Anspriiche lberprifen.

Aufgepasst: Je mehr Informationen du fin-
dest, desto besser. Durch sie bist du in der
Lage, dir ein moglichst genaues Bild deines
zukiinftigen Ausbildungsbetriebs und dei-
nes Arbeitsplatzes zu machen.

Aber auch im weiteren Verlauf des Bewer-
bungsprozesses ist dieses Wissen sehr
wichtig.



3 Die zielsichere Kontaktaufnahme

Welche Informationen sind wichtig?

Stelle dir bei deiner Recherche folgende
Fragen:

m Wie lautet der genaue Name der Firma
und wie lautet die Rechtsform?

m Wo befindet sich der Firmensitz? Wo gibt
es Filialen?

m Wie groB ist die Firma? Wie viele Mit-
arbeiter hat sie?

m Welche Produkte stellt die Firma her?
Welche Leistungen werden erbracht?

m Welche Wettbewerber gibt es auf dem
Markt? Wer ist der starkste Konkurrent?
m Fiir welche Kunden arbeitet die

Firma?

m Wie ist die aktuelle Situation der Firma?

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, sich
detaillierte Informationen zu den einzelnen
Betrieben zu besorgen:

m telefonisch Kontakt zum Betrieb auf-
nehmen,

m per Post Informationsmaterial anfordern,
m im Internet recherchieren,

m Mitarbeiter befragen,

m Presse verfolgen,

m an Betriebsbesichtigungen teilnehmen,

m einen Tag der offenen Tiir besuchen,

m ein Praktikum machen.

Miiller GmbH - AG -
KG - GmbH & Co. KG

besondere Service-
leistungen

Privatpersonen -
Firmen

Aufschwung oder
Krise?

zunichst bei der
Zentrale anfragen

Broschiiren - Prospekte
Website besuchen

auf Messen
Zeitungsberichte

Schnupperpraktikum

29



regionale oder iiber-
regionale Presse -
Fach- oder Bran-
chenmagazine -
Internet

Satz fiir Satz lesen -
wichtige Punkte
notieren

Voraussetzungen -
Soft Skills (1 S.8f.) -
Vorkenntnisse

Schulabschluss -
Notendurchschnitt -
nachweisbare Erfah-
rungen - Mindestalter
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Bewerbungsarten
Bewerbung auf eine Anzeige

Bei dieser Art der Bewerbung verschickst
du deine Unterlagen als Antwort auf eine
Stellenanzeige (1 S.13 f.).

Der Vorteil dieser Bewerbungsart: Viele
Informationen kannst du bereits aus der
Anzeige entnehmen.

Nimm dir gentigend Zeit und lies dir die
Anzeige genau durch. Sie enthalt viele
wichtige Hinweise, die du fiir die Erstellung
deiner Bewerbungsunterlagen brauchen
wirst.

Achte besonders darauf, welche Anforde-
rungen an den Bewerber gestellt werden
(Anforderungsprofil). Bedenke dabei, dass
es sich hierbei um eine Idealvorstellung
des Arbeitgebers handelt.

In der Regel kann man nicht allen Wunsch-
vorstellungen des Betriebs gerecht werden.

Entscheidend ist, dass die wichtigsten
Voraussetzungen zu den Hard Facts (z.B.
Zeugnisse) und auch zu den Soft Skills
(z.B. Flexibilitat) erfullt sind.



3 Die zielsichere Kontaktaufnahme

Stellenanzeigen sind in mehrere Abschnitte
gegliedert. Die Abfolge der einzelnen Ab-
schnitte kann variieren, grundsatzlich wer-
den in Stellenanzeigen aber folgende vier
Bereiche angesprochen:

Was steht in einer Stellenanzeige?

Informationen zum Betrieb —» Wirsind ...

Uberpriife: Entspricht das Unternehmen —>» Was will ich? (1 S. 4 ff.)
deinen Vorstellungen?

Beschreibung der Stelle —> Wir bieten ...

Viele Anzeigen enthalten neben der Stellen- ~ —> Inhalte, Beginn und
beschreibung auch Informationen iiber den Dauer der Ausbildung
konkreten Ablauf der Ausbildung und tiber

Zusatzleistungen.

Uberpriife: Deckt sich die Beschreibung mit —» personliche Ziele und

deinen beruflichen Wiinschen und Zielen? Fihigkeiten (1 S. 4 ff.)
Entsprechen die angebotenen Zusatzleistun- —>» Sozialleistungen -
gen deinen Vorstellungen? Weiterbildungs-
moglichkeiten
Anforderungen an den Bewerber —>» Wir erwarten ...
Uberpriife: Welche Voraussetzungen musst du —> Anforderungsprofil
fiir die Ausbildungsstelle erfiillen? (15.30)
Aufforderung zur Bewerbung —> Bei Interesse ...
Uberpriife: Welche Unterlagen werden ver- —> Bewerbungsmappe
langt, wie, an wen und bis wann sollen sie Adresse - Ansprech-

partner - Telefon-
nummer - Bewerbungs-
frist

verschickt werden?
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per Post - per Mail -
telefonisch

Bewerbungsmappe
(1 S. 36 ff.) versenden

im Anschreiben
(1 S. 38 ff.) Bezug auf
das Telefonat nehmen

Ansprechpartner -
Anforderungen -
Informationen tiber
den Betrieb

Engagement -
Motivation

Hauszeitungen -
Schwarzes Brett
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Initiativbewerbung

Bei dieser Art der Bewerbung verschickst
du deine Unterlagen auf eigene Initiative.
Was ihre Form betrifft, so unterscheidet sie
sich in der Regel nicht von einer Bewer-
bung auf eine Anzeige.

Anders als bei einer Bewerbung auf eine
Anzeige verfiigt man kaum uber relevante
Informationen. Deshalb solltest du bei der
Initiativbewerbung darauf achten, dass du
sie nicht,,blind“ versendest. Nimm vorab
mit dem Ausbildungsbetrieb telefonisch
Kontakt auf. So kannst du dir all die Infor-
mationen besorgen, die du sonst lblicher-
weise einer Stellenanzeige entnehmen
kannst.

Diese Art der Bewerbung hat verschiedene
Vorteile:

m Du verschaffst dir eine Alleinstellung, da
es nur wenig Konkurrenz zu deiner Bewer-
bung gibt.

m Du demonstrierst wichtige und gefragte
Soft Skills (1 S. 8 f.).

m Du erreichst den sogenannten versteck-
ten oder internen Stellenmarkt. Nicht alle
Betriebe inserieren ihre freien Stellen, son-
dern nutzen interne Ausschreibungsmog-
lichkeiten.



3 Die zielsichere Kontaktaufnahme

Die erste Kontaktaufnahme

Bewerbungen schreiben kostet Zeit und
Geld. Deshalb kann es sinnvoll sein, vor
dem Erstellen der Bewerbungsunterlagen
telefonisch Kontakt mit dem Betrieb auf-
zunehmen.

Bevor du auf eine Stellenanzeige reagierst,
kannst du telefonisch Kontakt aufnehmen,
wenn trotz Anzeige einige Fragen offen ge-
blieben sind.

Aufgepasst: Spater nimmst du in deiner
schriftlichen Bewerbung Bezug auf dieses
Telefonat. Der Personalverantwortliche
wird sich an deinen Anruf erinnern und
deine Bewerbung mit gréRerer Aufmerk-
samkeit betrachten.

Besonders bei einer Initiativbewerbung
solltest du vorab telefonisch Kontakt auf-
nehmen. Auf diese Weise lassen sich fol-
gende Fragen klaren:

m In welchen Berufen bildet der Betrieb
aus?

m Welche Voraussetzungen miissen erfillt
sein?

m Welche Bewerbungsunterlagen sind er-
wiinscht?

m An wen sollen die Unterlagen geschickt
werden?

Informationen tiber
den Betrieb vervoll-
stindigen - zusitzliche
Informationen fiir die
Bewerbung erhalten

Informationen sam-
meln - Fragen kldren

Anforderungsprofil
(1S.30)

Adresse -
Ansprechpartner
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Erfolgreich am Telefon

Ganz entscheidend bei der ersten Kontaktaufnahme und beim Nach-
haken (1 S.54 f.) ist ein erfolgreiches Telefonat. Folgender Ablauf kann
als Leitfaden dienen.

Bevor du telefonierst

B Plane das Gesprdch, indem du dir mégliche Fragen deines Gesprachs-
partners liberlegst. Die Fragen lauten oft ahnlich wie bei einem Vor-
stellungsgesprach (1 S.76 f.).

Warum méchtest du gerade diesen Beruf erlernen?
Warum interessierst du dich fiir diesen Betrieb?
Warum denkst du, dass du der richtige Bewerber bist?

B Schalte alle moglichen Larmquellen aus und sorge dafiir, dass du
absolut ungestort und konzentriert telefonieren kannst.

Schalte Handy, Radio oder Fernseher aus. - Informiere deine Familie, dass
du jetzt nicht gestort werden darfst.

B Legdeinen Lebenslauf (1 S. 44 ff.) und —wenn du schon eine hast —
die Stellenanzeige vor dich.

B Fertige einen Spickzettel mit den bisher gesammelten Informationen
an und leg ihn neben dich.

B Halte Stift und Papier bereit, damit du dir wahrend des Gesprachs
Notizen machen kannst.

B Bereite einen Uiberzeugenden Einstieg in das Telefonat vor. Dann
fiihlst du dich sicherer und vermittelst gleich zu Anfang einen souve-
ranen Eindruck. Versuche mit drei oder vier knappen Satzen auf den
Punkt zu kommen.

»Guten Tag Frau Meierschon, mein Name ist Alexander Hauser. Ich habe vor
einer Woche Thren Stand auf der Ausbildungsmesse in Bayreuth besucht und
dort erfahren, dass Ihr Betrieb eine weitere Geschiftsstelle in Miinchen eroffnet
und dass Sie Lehrstellen anbieten. Haben Sie einen Moment Zeit fiir mich?*
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Praxistipp

Das Telefonat

(’ Der Einstieg

B Nenne klar und deutlich deinen Namen.

Erwahne auch seinen Titel.
Frau Meierschon - Herr Dr. Miiller

B Trage dein Anliegen gezielt mit deinem vorbereiteten Gesprachs-
einstieg vor.

Der Verlauf

{0

Je sympathischer und aktiver du das Telefonat mitgestaltest, umso
besser wird dich dein Gesprachspartner im Gedachtnis behalten und
umso erfolgreicher wirst du mit deiner Bewerbung sein:

B Hore deinem Ansprechpartner genau zu und hake nach, wenn du
etwas nicht verstanden hast.

B Zeige Interesse an seinen Ausfiihrungen und stelle Fragen.

B Antworte méglichst genau auf Fragen, sprich dabei langsam und
deutlich.

B Lass deinen Gesprachspartner ausreden.
m Bleibe immer freundlich und héflich.

™

PDas Ende

B Bemiihe dich darum, eindeutige Vereinbarungen zu treffen.
»Dann kann ich Thnen die Unterlagen also umgehend zuschicken?*
m Vergiss nicht, dich fiir das Gesprach zu bedanken.

»Vielen Dank fiir das interessante und informative Gesprach. Auf Wieder-
héren, Frau Meierschon.

B Sprich deinen Gesprachspartner mit seinem korrekten Namen an.
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keine Rechtschreib-
fehler - keine Esels-
ohren - keine Kaffee-
flecken - einheitliche
Schrift

Angaben in Anschrei-
ben und Lebenslauf
abgleichen

Erstelle deine Bewer-
bung unbedingt mit
dem Computer. -
Verwende hochwerti-
ges Papier (90- oder
100-Gramm-Papier).

DIN-Norm fiir Briefe
(DIN 5008) - Anschrei-
ben (1 S. 38 ff.) - Le-
benslauf (1 S. 44 ff.)
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4 Die schriftliche
Bewerbung

Achte darauf, dass du deine Unterlagen mit
groRter Sorgfalt erstellst und dass sie keine
sachlichen oder optischen Mangel aufwei-
sen.Versuche, deine personliche Qualifika-
tion fiir den Beruf liberzeugend zu vermit-
teln und stelle sicher, dass sich die Angaben
in Anschreiben und Lebenslauf nicht wider-
sprechen.

Formale Vorgaben

Achte auf eine ansprechende Gestaltung.
Wichtig ist vor allem, dass du deine Bewer-
bung tibersichtlich und gut lesbar ausar-
beitest.

m SchriftgroBe und Schriftart:

Arial, 11 Punkt oder Times New Roman,

12 Punkt.

m Seitenrander: linker Seitenrand 24 mm,
rechter Seitenrand 8 mm.

m Ublich ist linksbiindiger Flattersatz.

Daruiber hinaus gibt es weitere Empfeh-
lungen, an die du dich zwar nicht sklavisch
halten musst, die jedoch eine gute Orien-
tierung bieten.



4 Die schriftliche Bewerbung

Die Gliederung

Prinzipiell gibt es zwei Moglichkeiten, eine
Bewerbung zu gliedern:

Klassische Gliederung

Das Anschreiben (1 S. 38 ff.) Der Lebenslauf mit Foto
liegt lose auf den Bewerbungs- (1S. 44 ff.) und die Anlagen
unterlagen auf und beinhaltet (1 S.47) werden in einem
dein Bewerbungsgesuch mit Hefter mit Klarsichtfolie
Hinweis auf die Anlagen. abgelegt.

Moderne Gliederung

Das Anschreiben liegt lose auf Die Bewerbungsmappe
der Bewerbungsmappe auf und (1 S. 41 ff.) beinhaltet
beinhaltet das Bewerbungs- M ein Deckblatt mit Foto,
gesuch mit Hinweis auf die B den Lebenslauf sowie die
Bewerbungsmappe. M Anlagen.

Die moderne Variante hat den Vorteil, dass
du bei der Gestaltung kreativer sein und
deiner Bewerbung mehr personlichen Aus-
druck verleihen kannst.

AuRerdem wirkt eine solche Mappe schon
auf den ersten Blick sehr tibersichtlich und
damit ordentlich.
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idealerweise nicht
mehr als eine
DIN-A4-Seite

Vermeide: Hiermit
bewerbe ich mich ...

besondere Fertig-
keiten - Soft Skills -
Praktika

nicht iibertreiben

Korrektur lesen
und lesen lassen

klassisch:
linksbtindig
modern:

in der Kopfzeile

Name - Strafe - Post-
leitzahl - Wohnort -
Telefonnummer -
E-Mail-Adresse

Tel.: 089 12345
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Das Anschreiben

In deinem Anschreiben solltest du

m begriinden, warum du dich gerade fiir
diese Stelle bewirbst;

m alle Argumente, die fiir dich sprechen, in
einfachen, kurzen und klaren Satzen auf
den Punkt bringen;

m langweilige und abgedroschene Formu-
lierungen vermeiden;

m deine Fahigkeiten hervorheben und,
wenn das moglich ist, mit den Highlights
aus deinem Lebenslauf belegen;

m natirlich, tberzeugend und sympathisch
wirken;

m auf gar keinen Fall Rechtschreib- oder
Tippfehler machen.

Die Elemente eines Anschreibens

An vorderster Stelle — in Textverarbeitungs-
programmen ab Zeile 1— befinden sich die
genauen Absenderangaben.

Achte darauf, dass du deine vollstandige
Adresse, evtl. mit E-Mail-Adresse, angibst.
Beim Absender l3sst du keine Leerzeile zwi-
schen StraRe und Ort. Die Telefonnummer
kannst du nach der neuesten Empfehlung
der DIN 5008 (1 S.36) gliedern: mit einem
Leerzeichen zwischen Vorwahl und Haupt-
rufnummer.



4 Die schriftliche Bewerbung

Wenn du dich auf eine Anzeige hin be-
wirbst, solltest du die Anschrift des Unter-
nehmens — zwei Zeilen unterhalb des Ab-
senderfeldes —auch mit den angegebenen
Zusatzen korrekt abschreiben. Achte genau
auf die richtige Schreibweise des Ansprech-
partners. Die Angabe zu Héiinden oder abge-
kiirzt z. Hd. ist nicht mehr tiblich. Zwischen
Strafle und Ort lasst man nach DIN 5008
keine Leerzeile mehr.

Beim Datum, das liblicherweise rechtsbiin-
dig zwischen Anschrift und Betreffzeile
steht, hast du mehrere Moglichkeiten. Die
Angabe des Monats erfolgt in Zahlen oder
Buchstaben.

Eine bis zwei Zeilen unter dem Datum folgt
die Betreffzeile, die den Grund deines
Schreibens kurz und pragnant darstellt.
Falls gegeben, erwdhne die Anzeige, auf
die du dich beziehst (Bezugzeile).

Die Betreffzeile wird durch Fett- oder Kur-
sivdruck hervorgehoben. Die Angabe Be-
treff oder Betr. ist nicht mehr ublich.

Nach zwei Leerzeilen folgt nun die Anrede.
Wenn dir der Ansprechpartner namentlich
bekannt ist, dann sollte die Anrede person-
lich sein. Vergiss auch eventuelle Titel
nicht.

Firma Lutz GmbH
Herrn Jonas Miiller
Brunnenstrafle 4
81234 Miinchen

09.01.2007 - 09.01.07 -
09. Januar 2007 -
Mannheim, 09.01.2007

Bewerbung um
einen Ausbildungs-
platzals ...

Thre Anzeigein ...

Sehr geehrte Damen
und Herren, -

Sehr geehrter

Herr Dr. Sommer,

39



durch sinnvolle
Absitze gliedern
Warum bewirbst du
dich ausgerechnet bei
dieser Firma?

Telefonat - Empfeh-

lung eines Bekannten -

Broschiire - Messe-
gesprich

Interessen - Praktika -
erste Berufserfahrun-
gen - Hobbys

Ich freue mich auf
ein personliches Ge-
sprich ...

Mit freundlichen
Griiflen ...
blaue Tinte

Anlagen:
Lebenslauf
Zeugnisse
Arbeitsproben
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Nach einer weiteren Leerzeile folgt nun
dein Bewerbungstext.

m In der Einleitung solltest du das Interesse
des Lesers wecken, indem du die Griinde
fiir deine Bewerbung bei genau diesem
Betrieb nennst.

Wenn du im Vorfeld schon Kontakt mit der
Firma hattest oder anderweitig Informatio-
nen gesammelt hast, ist es sinnvoll, darauf
Bezug zu nehmen.

m Im Hauptteil stehen die wichtigsten An-
gaben zu deiner Person. Begriinde hier vor
allem, warum du der oder die ,Richtige”
bist,indem du deine Starken und Fahigkei-
ten betonst und mit deinem Berufswunsch
verkniipfst.

m Mit der Verabschiedung beendest du

das Anschreiben. Bekunde nochmals dein
Interesse und den Wunsch, dich personlich
vorzustellen.

Nach einer Leerzeile folgt die GruRformel
sowie deine handschriftliche Unterschrift.
Unterschreibe mit Fuller.

Etwa drei Zeilen unter der Unterschrift
folgt der Hinweis auf die Anlagen. Der Hin-
weis wird durch Fettdruck hervorgehoben.

Musteranschreiben findest du im Anhang
(1S.92-106).
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Die Bewerbungsmappe

Fiir den Erfolg deiner Bewerbung spielt
auch die duBere Form eine entscheidende
Rolle. Achte deshalb darauf, dass deine
Unterlagen keine Loseblattsammlung,
sondern sauber und sicher verpackt sind.
Aus diesem Grund ist es sinnvoll, eine
Bewerbungsmappe zu verwenden. Damit
machst du von Beginn an einen guten
Eindruck.

Beriicksichtige folgende Punkte:

m Verwende nach Moglichkeit keine Stan-
dardmappe mit Vordrucken zum Ausfillen,
sondern besorge dir im Schreibwarenge-
schaft funktionelle und moderne Mappen,
die du selbst gestalten kannst.

m Hefte dein Anschreiben auf gar keinen
Fall ab. Es muss lose aufliegen.

m Achte darauf, dass du fiir deine Mappe
eine neutrale Farbe wahlst. Das gilt beson-
ders, wenn du dich fur eher klassische
Berufe wie Bankkauffrau oder Industrie-
kaufmann bewirbst.

m Vergiss nicht, das Preisetikett zu ent-
fernen, bevor du die Unterlagen ver-
schickst.

m Eine Bewerbungsmappe sollte nur ein-
mal verwendet werden.

Prisentiere dem
Personalverantwort-
lichen makellose und
sorgfiltig zusammen-
gestellte Unterlagen
in der richtigen Lese-
reihenfolge.

Mappen mit Clipfunk-
tion sind bei Personal-
verantwortlichen

beliebt.

blau - grau - keine
schrillen Farben

abgenutzte Mappe
= schlechter
Eindruck

A



originell, aber nicht
iiberzogen

zum Weiterlesen
anregen - neugierig
machen

Je nach Branche oder
Berufszweig kann
deine Bewerbung
klassisch oder kreativ
gestaltet sein.

Magliche Titel:
Es stellt sich vor ... Thr
neuer Azubi - Passe ich
in Thr Team? ...
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Das Deckblatt

Das erste Blatt in der Bewerbungsmappe
ist das Deckblatt. Seine wesentliche Auf-
gabe besteht darin, beim Leser Interesse zu
wecken. Da es als Erstes ins Auge fallt, soll-
test du das Deckblatt mit besonderer Sorg-
falt gestalten.

Inhalt und Form eines Deckblattes sind
kaum standardisiert. Das heif3t: Du hast
besonders viele kreative Gestaltungsmog-
lichkeiten (1 S. 49). Achte jedoch darauf,
dass dein Deckblatt zum Rest deiner
Bewerbung und zu deiner Personlichkeit
passt.

Aufgepasst: Wenn du dich fiir einen klassi-
schen Ausbildungsberuf wie etwa Bank-
kauffrau oder Steuerfachangestellter ent-
schieden hast, kann dein Deckblatt zwar
modern, jedoch nicht zu ausgefallen sein.

Folgende Elemente sollte das Deckblatt
enthalten:

m einen Titel, der angibt, worum es in der
Bewerbung geht oder um welche Stelle
du dich bewirbst;

m deinen Namen, deine Adresse und
gegebenenfalls deine E-Mail-Adresse
und Homepage;

m ein aussagekraftiges Foto.
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Das Bewerbungsfoto

Dein Bewerbungsfoto spielt beim ersten
Eindruck eine wesentliche Rolle. Mit einem
ausdrucksstarken Foto kannst du von Be-
ginn an im Auswahlverfahren Sympathie
hervorrufen. Das Foto kannst du entweder
auf deinem Lebenslauf oder auf einem
Deckblatt platzieren.

m Bewerbungsfotos sind groBer als nor-
male Passfotos. Du solltest sie professionell
beim Fotografen machen lassen, und zwar
je nach personlichem Geschmack in
Schwarz-Weil3 oder Farbe.

m Achte auf korrekte, dezente und ordent-
liche Kleidung.

m Ein gepflegtes AuReres sollte selbstver-
standlich sein.

m Versuche, einen sympathischen und
seriésen Eindruck zu machen.

m Lass mehrere Fotos anfertigen und suche
dir am Schluss das beste aus.

m Notiere auf der Riickseite mit Bleistift
deinen Namen.

Aufgepasst: Befestige dein Foto nicht mit
einer Buroklammer, sondern klebe es am
besten mithilfe eines Klebestiftes auf.

keine Urlaubsfotos -
keine Automatenfotos

kein tiefes Dekolleté -
keine Freizeitkleidung

rasiert - nicht zu stark
geschminkt

nicht zu ernst in die
Kamera schauen

immer das Original-
foto aufkleben
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Angaben zu deiner
Person - schulische
Laufbahn - Interessen -
besondere Fihigkeiten

senkrechte oder
waagerechte Linien -
Schattierungen

chronologisch
anordnen

keine Rechtschreib-
fehler

Vollstindigkeit deiner
Daten

keine bloflen
Dopplungen

keine Ubertreibungen

Vergleiche das Anfor-
derungsprofil mit
deinem ,,Angebot®.
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Der Lebenslauf

Der Lebenslauf wird haufig als wichtigstes
Element deiner Unterlagen betrachtet. Er
enthalt in tabellarischer Form alle relevan-
ten Informationen zu deinem Werdegang.
Dabei ist es entscheidend, dass du deine
Daten Ubersichtlich darstellst.

Bei der Gestaltung kannst du zwar kreativ
werden, achte aber darauf, dass du eine
einfache Form wahlst.

Beachte beim Lebenslauf, dass

m die Informationen kurz und pragnant
gehalten sind,

m sich die dargestellten Daten in logischer
Folge aneinanderreihen,

m der Lebenslauf sorgfaltig formuliert und
fehlerfrei geschrieben ist,

m in deinem Lebenslauf keine offensicht-
lichen Liicken auftreten oder dass diese
gegebenenfalls erklart werden,

m sich Lebenslauf und Anschreiben gegen-
seitig erganzen,

m du stets bei der Wahrheit bleibst und
nichts verschweigst.

Aufgepasst: Aus deinem Lebenslauf soll
hervorgehen, dass du die Anforderungen
an den Ausbildungsplatz erfiillst.



4 Die schriftliche Bewerbung

Die Elemente eines Lebenslaufs

Falls du kein Deckblatt (1 S. 42) verwen-
dest, achte darauf, dass du rechts oben an
der Seite Platz lasst fiir dein Bewerbungs-

foto (1 S. 43).

Unter der Uberschrift, die du z.B. durch
Fettdruck, GroRbuchstaben und einen
etwas groBeren Schriftgrad hervorhebst,
folgt der Abschnitt Persénliche Daten.

Hier machst du:

m Angaben zu deiner Person. Die Anschrift
kannst du auch in der Kopfzeile unterbrin-
gen (1 S.38).Nenne deinen Vor- und Nach-
namen dann aber noch einmal bei den
personlichen Daten.

m Nicht angeben musst du Name und Be-
rufstatigkeit deiner Eltern und die Anzahl
deiner Geschwister oder deine Konfession.
Du kannst es aber machen, wenn der Per-
sonalleiter Wert darauf legen konnte.

Unter Schulbildung listest du deine kom-
plette schulische Laufbahn chronologisch
mit Datumsangabe (Monat und Jahr) und
dem Namen der Schule auf. Dabei solltest
du auch deinen angestrebten Abschluss an-
geben. Achte darauf, dass du deine Daten
liickenlos und korrekt angibst.

Nicht mit einer Biiro-
klammer befestigen,
sondern aufkleben!

LEBENSLAUF

Vor- und Nachname -
Geburtsdatum - Ge-
burtsort - evtl. Staats-
angehorigkeit - Fami-
lienstand - Anschrift
(mit Telefonnummer,
ggf. Handynummer
und E-Mail-Adresse)

chronologisch auf-
oder abwiirts anord-
nen (Einheitlichkeit im
ganzen Lebenslauf!)

Realschulabschluss -
Abitur
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absolvierte Kurse -
AGs - Wahlficher -
EDV-Kenntnisse -
Fremdsprachen

Schnupperlehren -
Ferienjobs - Praktika

chronologisch
anordnen (7 S. 45)

Mitglied beim DRK —
Krankenpfleger, medi-
zinisch-technische
Assistentin

Eigeninitiative - Belast-
barkeit - Teamgeist

mit Fiiller - blaue Tinte
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Um sich von seinen Mitbewerbern abzuhe-
ben, ist es wichtig, zusatzliche Fahigkeiten
aufweisen zu kénnen. Uberlege dir, welche
besonderen Kenntnisse du bis jetzt in
Schule oder Freizeit gesammelt hast und
liste sie unter dem Punkt Besondere Kennt-
nisse auf.

Im Abschnitt Praktische Erfahrung nennst
du erste betriebliche Erfahrungen.

Gib Dauer und Tatigkeit sowie den Namen
des Arbeitgebers an.

Personliche Interessen ist der Abschnitt

in deinem Lebenslauf,in dem du deine
Hobbys angibst. Am besten, du erwahnst
Freizeitbeschaftigungen, die in Verbindung
mit deinem zukiinftigen Beruf stehen. Be-
denke dabei auch, dass du mit bestimmten
Hobbys Schliisselqualifikationen belegen
kannst, die fiir den Beruf wichtig sein
konnten.

Die Angaben zu Ort und Datum beschlie-
Ben deinen Lebenslauf. Bestdtige die
Angaben, indem du handschriftlich mit
Vor- und Nachname unterschreibst.

Musterlebenslaufe findest du im Anhang
(15.93-107).
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Die Anlagen

Als abschlieRender Teil deiner Bewerbung
werden hinter dem Lebenslauf die Anlagen
abgeheftet oder eingelegt. Diese dienen
dazu, die Angaben deines Lebenslaufs in
Form von Zeugnissen liickenlos zu belegen.
Die Anlagen werden chronologisch riick-
warts abgeheftet, das heil3t, der Personal-
verantwortliche sieht das neueste Zeugnis
zuerst.

Der Anhang sollte folgende Nachweise
enthalten:

m Zeugnisse: letztes und vorletztes Schul-
zeugnis. Dabei liegt das aktuelle Zeugnis
obenauf.

m Praktika: Bescheinigungen liber absol-
vierte Praktika.

m Sonstiges: sonstige Zertifikate und Nach-
weise.

Aufgepasst: Verschicke keine Originale,
sondern saubere und ordentliche Kopien.

Vor dem Verschicken solltest du nochmals
priifen, ob deine Unterlagen wirklich voll-
standig und fehlerfrei sind (1 S. 48, 53).

Die fertigen Unterlagen steckst du in einen
C4-Umschlag.

fehlende Bescheini-
gungen unbedingt
nachtréglich ausstellen
lassen

Jahreszeugnis -
Zwischenzeugnis

Praktikumszeugnis

Au-pair-Zertifikate -
VHS-Kurs-Zertifikate

Absenderadresse
angeben - korrekte
Adresse des Emp-
fangers - richtige
Frankierung
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CHECKLISTE: Die vollstandigen Unterlagen

Anschreiben
Sind Absender und Adresse vollstandig und korrekt?
Stellt die Betreffzeile dein Anliegen kurz dar?
Ist die Anrede mit Name und Titel korrekt?
Hast du die wichtigsten Angaben zu deiner Person gemacht und
Uiberzeugend begriindet, warum du der oder die ,Richtige fiir
den Ausbildungsplatz bist?
Hast du deine Starken und Fahigkeiten betont und mit dem An-
forderungsprofil verkntipft?
Sind alle Anlagen aufgefiihrt?
Deckblatt (kein Muss)
Passt dein Deckblatt zum Rest deiner Bewerbung?
Hast du ein ansprechendes Foto von guter Qualitat auf das
Deckblatt aufgeklebt?
Lebenslauf
Sind alle relevanten Informationen kurz, tibersichtlich und chro-
nologisch liickenlos dargestellt?
Sind deine Angaben korrekt und stimmen sie mit dem Anschrei-
ben liberein?
Ist dein Lebenslauf hinter dem Deckblatt abgeheftet?
Hast du personliche Interessen angegeben, die zum Ausbildungs-
beruf passen?
Falls du kein Deckblatt verwendest: Hast du das Bewerbungsfoto
rechts oben an die Seite geklebt?
Anlagen
Sind alle wichtigen und geforderten Zeugnisse und Bescheini-
gungen beigefiigt?
Hast du saubere Kopien statt Originale eingeheftet?
Aufgepasst: Hast du alle Teile deiner Bewerbung noch einmal auf
Rechtschreibfehler durchsucht?

48



4 Die schriftliche Bewerbung

Gestaltungsmoglichkeiten

Grundsatzlich gilt: Je kreativer dein ange-
strebter Berufswunsch ist, umso ausge-
fallener kannst du auch deine Bewerbung
gestalten.

m Deckblatt: Wecke mit einem aussage-
kraftigen Spruch oder einer originellen Idee
Interesse.

Jana Kaiser
Foto Bahnhofstrale 3
71234 Waldstadt
Tel.: 07123 1234567
E-Mail: j. muster@muster.de

Mein Berufswunsch ...

Bewerbungsmappe:
individuelles Cover -
leicht getontes Papier -
professionelle Bindung

Welcher Stil entspricht
deinem Wunschberuf?

Mediengestalterin bei der ABC-Agentur

m Die dritte Seite (Spot-Seite) kann die
zentralen Aussagen aus Anschreiben und
Lebenslauf noch einmal auf den Punkt
bringen.

Warum Sie mich kennenlernen sollten!
Sie suchen eine Auszubildende mit ...

B Teamgeist und

B Organisationstalent

Ich ...

Die dritte Seite ist kein
Muss (maximal eine
halbe DIN-A4-Seite).

M besitze Teamgeist und stelle ihn in meiner Freizeit bei DLRG und

Jugendfeuerwehr unter Beweis;

M bin ein Organisationstalent, wie mir meine Mitstreiter in der

Schiilermitverwaltung gerne bestitigen.
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Viele Unternehmen
bevorzugen immer

noch die klassische

schriftliche Bewer-

bung.

alle Daten sorgfiltig
ausfiillen und per
Mausklick abschicken

einheitlich gestaltete
und sorgfiltig aufbe-
reitete Unterlagen -
keine Rechtschreib-
fehler
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Die Online-Bewerbung

Bei vielen Unternehmen ist es grundsatz-
lich moglich, sich auf elektronischem Weg
zu bewerben.

Falls eine Online-Bewerbung jedoch nicht
ausdriicklich gefordert wird, solltest du zu-
nachst nachfragen, welche Art der Kon-
taktaufnahme erwiinscht ist.

Eine Moglichkeit, sich Uber das World Wide
Web zu bewerben, ist die Online-Bewer-
bung mit Formular. Dieses wird von einigen
groflen Unternehmen auf deren Internet-
seite zur Verfligung gestellt.

In der Regel fiillst du hierbei ein vorgefer-
tigtes Formular aus, auf dem deine wich-
tigsten personlichen Daten und dein schu-
lischer Werdegang abgefragt werden.
Drucke das oder die Formulare am besten
aus und entwerfe die Antworten zunachst
in aller Ruhe offline.

Eine weitere Variante ist deine eigene Be-
werbung per E-Mail. Vom Inhalt her gelten
die gleichen Regeln wie fiir die schriftliche
Bewerbung per Post. Auch Anschreiben
und Lebenslauf sind inhaltlich gleich.



4 Die schriftliche Bewerbung

Besonderheiten der
Online-Bewerbung

Dennoch gibt es beim Erstellen der Online-
Variante einige Dinge, die du beriicksichti-
gen solltest.

Absender:

Anders als bei der schriftlichen Bewerbung | Benutze eine seriose
gibt es fiir die Absenderangaben keine Vor- | E-Mail-Adresse mit
schriften. Prinzipiell genligt deine E-Mail- deinem richtigen
Adresse. Denn in der Regel findet der Leser | Namen, keine

deine komplette Adresse in deinem ange- Fantasienamen.
hangten Anschreiben.

Empfanger:

Auch hier gibt es keine speziellen Vorschrif- | amuster@

ten. Die E-Mail-Adresse des Empfingers firmenname.de

reicht vollkommen aus. Achte darauf, dass
du immer einen konkreten Ansprechpart-
ner und dessen E-Mail-Adresse hast.

Aufgepasst: Auch bei der Online-Bewer-
bung solltest du den Empfanger wenn
moglich individuell ansprechen und deine
Anlagen auf das Unternehmen abstimmen.
Versende keinesfalls Sammel-E-Mails an
mehrere verschiedene Firmen. Das Cc- oder
Bcc-Feld sollte bei deiner Online-Bewer-
bung also leer bleiben.
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Bewerbung als Reise-
verkehrskauffrau -
Auszubildende ge-
sucht — Auszubildende
gefunden

St xrtf -
».doc - pdf”

immer zur Sicherheit
nachfragen

korrigieren lassen -
priifen, ob die Dateien
gut zu lesen sind
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Betreffzeile des E-Mail-Programms:

Wie beim schriftlichen Anschreiben gibt
der Betreff an, aus welchem Grund du eine
E-Mail verschickst. Achte darauf, dass du
ihn aussagekraftig und kurz formulierst.

Inhalt:

Entweder formulierst du die E-Mail selbst
als Anschreiben oder du fligst es als Anlage
(Attachment) an. Der Inhalt ist der gleiche
wie bei einem klassischen schriftlichen
Anschreiben. Falls du es anhangst, solltest
du in deiner E-Mail dennoch einen kurzen
Bezugstext eingeben, in dem du auf den
Anhang aufmerksam machst.

Anlagen (Attachments):

Hierzu gehoren dein Lebenslauf und evtl.
das Anschreiben. Achte darauf, dass du

die Attachments in gangigen Formaten
erstellst. Deine Zeugnisse kannst du ein-
scannen und anhangen. Prinzipiell besteht
die Moglichkeit, sie per Post nachzureichen.
Aufgepasst: Bevor du die Online-Bewer-
bung an ein Unternehmen schickst, solltest
du eine Test-Mail an einen Freund schicken.



4 Die schriftliche Bewerbung

CHECKLISTE: Vor dem Abschicken iiberpriifen

Ist deine Bewerbung vollstandig?

Hast du hochwertiges Papier verwendet?

Ist das Layout tibersichtlich und ist alles gut lesbar oder hast

du mit zu vielen verschiedenen Schriftarten und Farben uber-
trieben?

Sind Anschreiben und Lebenslauf handschriftlich mit Fiiller
(blaue Tinte) unterschrieben?

Sind Anschreiben und Lebenslauf pragnant und zielgerichtet
formuliert?

Ist das Foto grof3 genug und von guter Qualitat?

Hast du das Foto aufgeklebt oder mit Fotoecken befestigt und
nicht mit einer Bliroklammer angeheftet?

Sind alle Unterlagen ordentlich und in der richtigen Reihenfolge
abgeheftet?

Enthalten deine Bewerbungsunterlagen noch handschriftliche
Korrekturen oder Rechtschreibfehler?

Sind deine Bewerbungsunterlagen ordentlich, d. h. nicht geknickt
in einem zu kleinen Umschlag oder mit Eselsohren und Fett-
flecken versehen?

Hast du - falls du keinen Fensterumschlag verwendest —an die
Empfanger- und Absenderadresse auf dem Umschlag gedacht?
Ist der Umschlag ausreichend frankiert? Wenn nicht, kann das
zu Annahmeverweigerung oder Riicksendung fiihren.

Bei Online-Bewerbungen: Hast du die Besonderheiten der On-
line-Bewerbung zu Absender, Empfanger, Betreffzeile, Inhalt und
Anlagen beriicksichtigt?
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Zielstrebigkeit -
Verantwortungs-
bewusstsein -
Eigeninitiative
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5 Nach der Bewerbung -
aktiv bleiben!

Wenn deine Bewerbungsunterlagen ver-
schickt sind, hast du dir zu Recht eine kurze
Verschnaufpause verdient. Ab jetzt heifRt
es jedoch: am Ball bleiben und Geduld auf-
bringen.

Denn bei den zahlreichen Bewerbungen,
die tagtaglich bei den Unternehmen einge-
hen und von den Verantwortlichen gepriift
werden miissen, musst du unter Umstan-
den lange auf eine Antwort warten.

Nachhaken

Erhaltst du keine Reaktion auf deine Be-
werbung, so ist es durchaus erlaubt und
sogar dein Recht, dich beim Unternehmen
nach dem Stand der Dinge zu erkundigen.
Du musst nicht befiirchten, aufdringlich
zu wirken, wenn du nach einigen Wochen
nachfragst.

AuBerdem zeigst du durch dein Nachhaken
weiterhin deutliches Interesse an der Aus-
bildungsstelle und demonstrierst damit
wieder einmal wichtige Schliisselqualifi-
kationen.



5 Nach der Bewerbung - aktiv bleiben!

Wann soll ich nachhaken?

Besonders wichtig ist der Zeitpunkt des
Nachhakens. Achte darauf, dass du mindes-
tens 14 Tage vergehen lasst, bevor du in
Aktion trittst. Nach vier Wochen solltest du
auf jeden Fall nachhaken.

Wie soll ich nachhaken?

m Grundsatzlich solltest du dich telefonisch
(1 S.34 f.) und nicht schriftlich erkundigen.
m Kontaktiere die Person, die dir als An-
sprechpartner bekannt ist, oder bitte in der
Zentrale darum, dass man dich mit dem zu-
standigen Mitarbeiter verbindet.

m Achte darauf, stets hoflich zu bleiben und
dein Interesse an einer Zusammenarbeit zu
bekunden.

m Falls das Bewerbungsverfahren noch
[duft, erkundigst du dich freundlich da-
nach, wann du nochmals nachhaken
darfst.

Aufgepasst: Auch wenn du jetzt von einer
Absage erfahrst, solltest du das Gesprach
freundlich beenden. Es besteht immer die
Méglichkeit, dass du im Nachriickverfahren
noch eine Chance bekommst.

Guten Tag, mein Name
ist Felix Meyer. Es geht
um meine Bewerbung,
die ich an Herrn
Schulze geschickt habe.
Koénnten Sie mich bitte
mit ihm verbinden?

Kritikfihigkeit und
Hoflichkeit beweisen -
aus Fehlern lernen
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Reagiere am besten
noch am selben Tag
oder innerhalb von
drei Tagen.

Sehr geehrte/r ...,
vielen Dank fiir die
Einladung zum Ein-
stellungstest am ...,
die ich hiermit gerne
bestitige ...

Klassenfahrt - Kran-
kenhausaufenthalt -
Beerdigung

hoflich - ehrlich -
erklirend
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Auf Riickmeldungen
reagieren

Wenn du einen positiven Bescheid des
Unternehmens bekommst, ist es wichtig,
umgehend zu reagieren.

Auf jeden Fall solltest du alle Termine
bestdtigen, die dir genannt werden.

Dazu zdhlen die Termine fiir den

m Einstellungstest und fiir das

m Vorstellungsgesprach.

Deine Rickmeldung kann telefonisch oder
schriftlich erfolgen. Sinnvoller ist es jedoch,
den Termin mit einem kurzen Schreiben zu
bestatigen.

Aufgepasst: Nimm dir auch fir dieses
Schreiben etwas Zeit und verfasse einen
fehlerfreien, optisch ansprechenden Brief.
SchlieRRlich mochtest du weiterhin einen
guten Eindruck machen.

Von einer Terminverschiebung solltest du
nur in dringenden Ausnahmefillen Ge-
brauch machen. Uber eine Terminverschie-
bung informierst du das Unternehmen
telefonisch. Warte nicht damit, sondern
rufe gleich an, wenn du die Einladung er-
halten hast. Wichtig ist, dass du eine plau-
sible Begriindung fiir die Verschiebung
hast. Erlautere dein Anliegen mit der Bitte
um eine Terminverlegung.



5 Nach der Bewerbung - aktiv bleiben!

Mit Absagen umgehen

Ganz gleich, ob nach dem Versenden der
schriftlichen Unterlagen, nach Einstel-
lungstests oder nach einem Vorstellungs-
gesprach: In jeder Phase des Bewerbungs-
prozesses kann man Absagen bekommen.

Wir haben alle eingegangenen Bewerbungen sorgfiltig gepriift und
mussten uns leider fiir einen anderen Bewerber entscheiden ... -
... Leider konnten wir Sie beim Auswahlverfahren nicht beriicksichtigen ...

Was deine Unterlagen betrifft, so werden
diese wieder an dich zuriickgeschickt. Das
Anschreiben verbleibt in der Regel beim
Unternehmen.

Anbei senden wir Thnen Thre Unterlagen zuriick und wiinschen Thnen fiir
Thre berufliche Zukunft alles Gute ...

Auch wenn die anfangliche Enttduschung
groB ist: Absagen gehoren zum Bewer-
bungsalltag dazu. Halte dir deshalb stets
vor Augen, dass selbst Kandidaten mit
den besten Qualifikationen mit Absagen
rechnen miissen und verliere nicht den
Mut.

Ubrigens: Auch nach einer Absage kannst Kritikfihigkeit -

du wichtige Soft Skills demonstrieren, die | Durchhaltevermogen -
du fiir deinen beruflichen Erfolg benétigst. | Selbstbewusstsein
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eine Nacht dariiber
schlafen - etwas unter-
nehmen, das Spaf3
macht

aus Fehlern lernen

von der Vorbereitung
bis zum Versenden der
Unterlagen

War wirklich alles
optimal?

Frage nach, welche
Kriterien du nicht
erfiillt hast.
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Fehlersuche

Nach einer Absage sollte man zunachst
etwas Abstand gewinnen und neue Krafte
sammeln. Danach ist es sinnvoll, der Absa-
ge auf den Grund zu gehen, um die Fehler
zu suchen und zu analysieren.

Versuche also, die Absage zu nutzen, um
herauszufinden, woran es gelegen hat.
Denn es ist immer moglich, aus einer
negativen Erfahrung etwas zu lernen.

Dabei sollte man den gesamten Bewer-
bungsprozess noch einmal genau durch-
gehen und ihn auf eventuelle Fehler
Uberpriifen.

Das Entscheidende dabei ist, dass du
selbstkritisch vorgehst und ehrlich zu dir
selbst bist.

Es kann dir vielleicht weiterhelfen, wenn
du dich beim jeweiligen Unternehmen nach
den Griinden fiir die Absage erkundigst.
Nimm telefonisch Kontakt auf und wende
dich an die Person, die das Absageschrei-
ben unterzeichnet hat. Frage hoflich und
freundlich nach den Griinden der Absage.
Notiere dir die Antworten deines Ge-
sprachspartners und analysiere deine
Fehler.



5 Nach der Bewerbung - aktiv bleiben!

Aus Fehlern lernen und
neu motivieren

Uberlege dir, wie du es beim nichsten Mal
besser machen kannst. Versuche, an deinen
moglichen Schwachpunkten zu arbeiten.

Priife noch einmal genau, ob deine Unter-
lagen komplett und fehlerfrei waren und
ob du dir wirklich genug Muhe gegeben
hast. Gehe auch dein Anschreiben und dei-
nen Lebenslauf noch einmal durch.

Uberlege, ob dir méglicherweise notige
Qualifikationen wie etwa Sprach- oder
Computerkenntnisse gefehlt haben. Wenn
moglich, solltest du versuchen, dir diese
fehlenden Kenntnisse durch Kurse anzu-
eignen.

Wenn sich Absagen haufen, mach dir Ge-
danken dariiber, ob dein Traumberuf wirk-
lich der richtige ist. Frage dich, ob du deine
beruflichen Ziele neu definieren musst.

Unter Umstanden hat, wie bei vielen Din-
gen im Leben, auch einfach nur das notige
Quantchen Gliick gefehlt. Beim nachsten
Mal hast du es dann vielleicht auf deiner
Seite. Auf jeden Fall solltest du niemals
aufgeben.

Welche Verbesserungs-
vorschlige fallen dir
ein?

Checkliste
(18.48,53)

Hast du Soft Skills
berticksichtigt?

Kurse bei der
Volkshochschule

nochmals beim
Berufsberater
beraten lassen
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Nach einer Absage — was tun?

Auch wenn du noch keinen Ausbildungsplatz gefunden hast: Versuche,
die Wartezeit als Chance zu sehen und sinnvoll zu nutzen. So kannst du
zu einem spateren Zeitpunkt noch einmal mit besseren Voraussetzun-

gen an den Start gehen. Denn es gibt viele Moglichkeiten, seine beruf-

lichen Erfolgschancen zu steigern.

Weiterfithrende Schulen

Durch weiterfiihrende Schulen bietet sich die Moglichkeit, mit einem
hoheren Schulabschluss und besseren Schliisselqualifikationen erneut
ins Rennen zu gehen. Dabei ist es wichtig, sich im Vorfeld umfassend zu
informieren und sich friihzeitig nach den Anmeldefristen der jeweiligen
Schulen zu erkundigen.

Fachoberschule (FOS) - Gymnasium - Berufsoberschule (BOS) - (Fach-)Hoch-
schulreife

Schulungen und Kurse

Diese MalRnahmen sind wichtig, um fehlende Kenntnisse nachzuholen,
die fir den angestrebten Ausbildungsplatz erforderlich sein konnten.
AuBerdem machen sich zusatzlich gewonnene Fertigkeiten im Lebens-
lauf immer gut und erhéhen die Chancen auf einen Erfolg beim nachs-
ten Bewerbungsanlauf. Eine grofRe Auswahl an Kursen und Schulungen
findest du beispielsweise bei den Volkshochschulen in deiner Nahe.

PC-Schulungen - Sprachkurse - Kurse in Finanzbuchfithrung - Internetkurse -
Zehn-Finger-System (Computertastatur) - Datenbank-Schulungen - Rede-
und Prisentationstechniken



Praxistipp

Sprachurlaub

Wenn du nach deinem Schulabschluss einen Urlaub machen méchtest
oder einen langeren Auslandsaufenthalt planst, solltest du dies nach
Méoglichkeit mit einem Sprachkurs verbinden.

Sprachschulen im Ausland - Sprachreisen - Au-pair-Stelle - Arbeiten im Aus-
land (7 S. 20)

Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ) und

Freiwilliges Okologisches Jahr (FOJ)

FSJ und FOJ sind Méglichkeiten fiir Jugendliche, die ihre Vollzeitschul-
pflicht erfiillt haben und mindestens 16 Jahre alt sind. Die Dauer betragt
in der Regel 12 Monate.

soziales Engagement demonstrieren - wichtige personliche Erfahrungen
sammeln - Umgang mit Menschen lernen

Die jeweiligen Einsatzgebiete sind sehr vielfdltig. Seit einigen Jahren
kann man sein FSJ und FOJ sogar im kulturellen Bereich und in der
Jugendarbeit im Sport leisten.

Krankenhiuser - Altenheime - Musikschulen - Theater - Bibliotheken - sozio-
kulturelle Zentren - Museen

Anbieter sind unter anderem Wohlfahrtsverbdnde und anerkannte Reli-
gionsgemeinschaften. Dabei solltest du darauf achten, dass die Bewer-
bungsfristen nicht in allen Bundeslandern gleich sind und auch je nach
Anbieter variieren kénnen.

Arbeiterwohlfahrt (AWO) - Deutsches Rotes Kreuz (DRK) - Evangelische
Kirche - Katholische Kirche

Informationen erhaltst du beim Bundesministerium fiir Familie unter

der Internet-Adresse www.bmfsfj.de oder in der Informationsbroschiire
des Ministeriums.
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In der Regel ist das
dein erster person-
licher Kontakt mit
dem Unternehmen. -
Achte auf ein korrektes
Aufleres.

sofort nach dem
Verschicken deiner
Bewerbung

Wissenstests -
Personlichkeitstests -
Intelligenztests
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6 Der Einstellungstest

Wenn du aufgrund deiner schriftlichen Be-
werbung in die engere Wahl gekommen
bist, ist es moglich, dass du zu einem Ein-
stellungstest eingeladen wirst. Mit einem
solchen Test versucht das Unternehmen,
einen besseren Eindruck von dir zu bekom-
men und zu priifen, ob du der geeignete
Bewerber fiir die Lehrstelle bist.

Optimal vorbereitet zum Test

Um einen Einstellungstest so erfolgreich
wie moglich zu absolvieren, solltest du dich
rechtzeitig darauf vorbereiten. Warte des-
halb nicht, bis du die Einladung bekommst,
denn dann ist die Vorbereitungszeit mogli-
cherweise nur sehr kurz.

Besorge dir Informationen iiber gangige
Tests. Vielleicht kennst du auch jemanden,
der beim jeweiligen Unternehmen schon
einmal einen Test gemacht hat. Du kannst
dich dariiber hinaus auch telefonisch bei
deinem Ansprechpartner im Unternehmen
erkundigen.



6 Der Einstellungstest

Ubung muss sein

Entscheidend bei der Vorbereitung ist es,
die in Frage kommenden Einstellungstests
ausgiebig zu liben. Das hilft Gibrigens auch
dabei, die Angst vor der Priifungssituation
zu mindern. Es gibt eine Vielzahl an Mog-
lichkeiten, um sich optimal vorzubereiten:
m In Biichereien oder Buchhandlungen fin-
dest du Literatur, die speziell das Thema
Einstellungstests behandelt.

m Manchmal bieten Krankenkassen kosten-
lose Kurse an.

m Auch im Internet findest du eine Vielzahl
an hilfreichen Tipps und Hinweisen zu den
Tests.

m Bei Banken, Versicherungen und Kran-
kenkassen erhalt man sehr haufig kosten-
loses Informationsmaterial.

Wichtig ist auch, dass du optimistisch und
ausgeruht in den Einstellungstest gehst.
Wenn du dich optimal vorbereitet hast,
kannst du selbstsicher zum Test gehen.
Aufgepasst: Der Test erfordert deine volle
Aufmerksambkeit. Versuche deshalb, dich zu
entspannen und dich auf die Aufgaben zu
konzentrieren.

Gespiir fiir die Tests
bekommen - Sicherheit
fiir die Prifungssitua-
tion gewinnen

Testtrainer

Bewerberseminare

Stichwortsuche:
Einstellungstest

CD-ROMs -
Broschiiren

am Abend davor nicht
mehr iiben, sondern
entspannen - frith ins
Bett gehen

Atme ruhig ein und
aus und sage dir, dass
du gut vorbereitet bist.
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Beispiel aus der
Mathematik:

Berechnen Sie die fol-
gende Textaufgabe in

10 Minuten.

Texte korrigieren -
Begriffe erkliren -
Liickentexte

Losen von Rechen-
aufgaben - Wie viel
sind zweieinhalb
Drittel von 100?

Was bewirkt die
Schwerkraft? - Wie
funktioniert ein
Kiihlschrank?

Multiple-Choice
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Die verschiedenen Testarten

Wissenstests

Schulabganger auf Lehrstellensuche miis-
sen haufig mit dieser Art von Tests rech-
nen.In der Regel werden dabei Wissensauf-
gaben gestellt, die schulische Kenntnisse
und Allgemeinbildung iiberpriifen. Bei
Wissenstests musst du innerhalb einer vor-
gegebenen Zeit Aufgaben aus verschiede-
nen Bereichen I6sen.

Sprache:

Bei Fragen aus diesem Bereich werden vor
allem abgefragt:

m Rechtschreibung,

m Zeichensetzung,

m Wortschatz.

Rechnen:

Hier geht es darum, wie du mit

m Prozentrechnung und Dreisatz,
m Textaufgaben,

m Gleichungssystemen und

m Zahlenreihen umgehen kannst.

Aufgepasst: Wer sich z.B. fuir technische Be-
rufe bewirbt, konnte auch auf Fragen aus
der Physik oder Chemie treffen. Haufig
kannst du hier eine von mehreren Losun-
gen ankreuzen.



6 Der Einstellungstest

Allgemeinbildung:

Aus diesem wichtigen Bereich werden Politik - Wirtschaft -
deine Kenntnisse zu allgemeinen Themen Geschichte - Film -
abgefragt. Naturwissenschaften -

Kultur - Sport

Aufgepasst: Achte darauf, dass du das aktu- | regelmifig Zeitung
elle Tagesgeschehen und die Nachrichten | lesen - Nachrichten
verfolgst. schauen

Beispielfragen zur Allgemeinbildung

1. Wie heif3t die Hauptstadt von Nordrhein-Westfalen?
a) Diisseldorf b) Kéln  ¢) Dortmund d) Essen

2. Fiir welche Zeitspanne wird der Bundesprasident gewihlt?
a) 6 Jahre b)5Jahre c)4Jahre d) 3 Jahre

3. Wann wurde die BRD gegriindet?
a) 1945 b) 1947 ¢) 1949 d) 1950

4. Wo entstand die erste bekannte Demokratie der Welt?
a) Athen oder Griechenland b) Rom c¢) Persien d) Agypten

5. Zu welchem Land gehort Siidtirol?
a) Deutschland  b) Osterreich ¢) Italien d) Schweiz

6. In welcher Stadt befindet sich der Kreml?
a) Peking b) Kiew c¢) St. Petersburg  d) Moskau

7. In welcher Stadt an der Riviera finden alljahrlich Filmfestspiele statt?
a) Berlin b) Rimini ¢) Cannes d) Monaco

8. Wo fand die erste Fuflballweltmeisterschaft statt?
a) Uruguay b) Grofibritannien c¢) Italien d) Schweiz

g 9/ P9 96 ‘ef O¢ ‘qg ‘e[ :Sunso
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Fihigkeiten und
Begabungen erkennen

logisches Denken -
Merkfihigkeit - raum-
liches Vorstellungs-
vermogen - Konzen-
trationsfahigkeit

logische Satzergidnzun-
gen - Begriffe/Sprich-
worter zuordnen -
vertauschte Worter
ordnen

Beispiele

Intelligenztests

Mit diesen Testarten wollen die Unterneh-
men Aufschluss tiber die Intelligenz und
die Schlusselqualifikationen der Teilneh-
mer bekommen. Innerhalb einer vorge-
gebenen Arbeitszeit miissen bestimmte
Aufgaben gel6st werden.

Da sich die Intelligenz aus vielen verschie-
denen geistigen Fahigkeiten zusammen-
setzt, ist die Bandbreite der Aufgaben-
stellungen und der damit abgefragten
Fertigkeiten entsprechend groR.

Logisches Denken und Abstraktions-
fahigkeit:

Hier sollen logisches Denken und Abstrak-
tionsfahigkeit sowie das Kombinations-
vermogen der Getesteten unter die Lupe
genommen werden. Dies wird durch
grafische Aufgaben, Sprach- und Zahlen-
aufgaben getestet.

1. Das Gegenteil von geizig ist ...?

a) billig  b) sparsam

c) grof8ziigig  d) wertvoll

e) reich

2. Welches Zeichen muss man zwischen 5 und 6 setzen, damit das Ergebnis
grofler als 5, aber kleiner als 6 wird?
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6 Der Einstellungstest

Merkfahigkeit:

Beim Uberpriifen dieser Fertigkeit geht es auswendig lernen -
darum, sich Begriffe und Zusammenhinge | sichan Gelerntes
zu Beginn des Tests moglichst gut einzu- erinnern - Details
prigen. Diese werden dann zu einem sp3- | “Wiedererkennen
teren Zeitpunkt abgefragt.

Raumliches Vorstellungsvermégen:
Bei dieser Testeinheit wird die raumliche grafische Elemente
Vorstellungskraft der Kandidaten getestet. | richtig zuordnen

4405

Konzentrationsfahigkeit und Belastbarkeit:

Bei diesen Testaufgaben wollen die Priifer | schnelles Kopfrechnen
einen Einblick bekommen, ob der Bewerber

schnell, ausdauernd und konzentriert ar-

beiten kann. Dabei steht den Gepriften Lass dich nicht beun-

zum Losen verschiedenster Aufgaben nur ruhigen, wenn du nicht

wenig Zeit zur Verfiigung. alle Aufgaben schaffst.
Beispiel

Sie haben fiir das Losen der Aufgabe 2 Minuten Zeit. Achtung: Die Regel
Punkt- vor Strichrechnung gilt hier nicht!

5+3:-2-6:2+8-5-3+8-5-9:2-5-9:4-3=¢
17 :Sunso1
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Entsprichst du den
Anforderungen des
Berufsbildes?

Fuigst du dich
reibungslos in
das Team ein?

Bilderginzungstest -
Satzergdnzungstest

Selbstbewusstsein -
Hilfsbereitschaft -
Kontaktfreudigkeit

Wie verhiltst du dich
in belastenden Situa-
tionen? - Bist du
hilfsbereit? - Hast du
Durchhaltevermogen? -
Bist du zur Zusam-
menarbeit mit anderen
bereit? - Wie gehst du
mit Misserfolgen um?
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Personlichkeitstests

Bei diesen Testarten will sich das Unter-
nehmen einen Eindruck von den Charakter-
eigenschaften und Personlichkeitsmerk-
malen des Bewerbers verschaffen. Das
Entscheidende dabei ist herauszufinden,
ob der Getestete in das Team passt oder
nicht.

Bei Personlichkeitstests wird mit verschie-
densten Aufgabenstellungen geprift,

wie sich der Bewerber in bestimmten
Situationen verhalt. Auch dessen Soft Skills
sollen damit unter die Lupe genommen
werden.

In der Regel werden folgende Aspekte
durchleuchtet:

m Verhalten in Stresssituationen,

m Gruppenverhalten,

m Selbsteinschatzung,

m Verarbeiten von Frustrationen,

m Geflihlsausdruck.

Aufgepasst: Bei diesen Arten von Tests
sollte man stets das Anforderungsprofil
des angestrebten Ausbildungsberufs vor
Augen haben. Wichtig ist dabei auch, eine
positive Lebenseinstellung zu vermitteln.



6 Der Einstellungstest

CHECKLISTE: Optimal vorbereitet und sicher im Test

Die richtige Vorbereitung
Hast du dich Giber mogliche Einstellungstests informiert?
Hast du friih genug mit den Vorbereitungen begonnen?
Hast du dir in Buchhandlungen, bei Krankenkassen oder im
Internet Tests zum Uben besorgt?
Hast du diese Tests ernsthaft und hoch konzentriert durch-
gearbeitet?
Hast du das aktuelle Tagesgeschehen in der Presse (Zeitung,
Fernsehen) verfolgt?

Die Testarten
Kennst du die verschiedenen Testarten?
Sind dir die Unterschiede der einzelnen Testarten bekannt?
Weilt du, wie Tests zum Allgemeinwissen aussehen?
Weildt du, wie schulische Kenntnisse tberpriift werden?
Weilt du, mit welchen Tests Charaktereigenschaften ergriindet
werden?

Unmittelbar vor und wéahrend des Tests
Du weif3t, dass du gut vorbereitet bist.
Du beachtest die Anweisungen und Hinweise der Priifer
genau.
Du bist voll konzentriert bei der Sache.
Vor dem Losen jeder einzelnen Aufgabe liest du sie genau
durch.
Als Erstes |6st du die Aufgaben, die dir am leichtesten fallen.
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Stressbewiltigung

Sehr haufig kommt es vor, dass man vor und in Priifungssituationen
tibernervos ist und sich die Priifungssituation damit noch schwieriger
macht. Es gibt jedoch eine ganze Reihe an Moglichkeiten, wie du den
Stress besser in den Griff bekommen kannst.

I

Anspannung gehort dazu!

.

Denke immer daran, dass eine gewisse Nervositat vor Tests oder Vor-
stellungsgesprachen normal und sogar niitzlich ist. Denn:

Nur wer unter Strom steht, nimmt die Situation auch ernst. - Eine gewisse
Anspannung fordert die Konzentration.

I

Denke positiv!

.

Wer positiv denkt, kann mit bestimmten Stresssituationen besser
umgehen. Versuche deshalb, deine negativen Gedanken in positive
umzuwandeln. Wichtig ist, dass dieses positive Denken zur Gewohn-
heit wird. Baue dich vor dem Test mit positiven Formulierungen auf.

s IS

»Ich schaffe das, wenn ich will
einen Weg zum Ziel!“

- »Nichts ist unmoglich!“ - ,,Es gibt immer

-

Glaub an dich selbst!

-

Wenn du optimal vorbereitet bist, hast du allen Grund, die Priifungs-
situation ruhig und entspannt anzugehen. Vertraue in deine eigenen
Fahigkeiten und besinne dich auf deine Starken.

»1ch bin gut vorbereitet. - ,,Ich habe mit meiner Bewerbung bis jetzt tiber-
zeugt, also klappt es mit diesem Test auch!“
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Praxistipp

( Entspanne dich!

Es gibt eine ganze Reihe von Entspannungstechniken, die man erlernen
kann. Diese konnen dir helfen, in einer belastenden Situation zur Ruhe
zu kommen und dein inneres Gleichgewicht wiederherzustellen. Damit
diese Techniken funktionieren, musst du sie regelmaRig trainieren.

Kurse zu Meditation, Yoga, autogenem Training - Biicher, Videos und DVDs

mit Entspannungsiibungen
- /

7 Schlaf dich aus!

Nur wer ausgeschlafen ist, kann frische Krafte tanken und sich richtig
konzentrieren. Zu wenig Schlaf ist ungesund und schlecht fiir die Ner-
ven, denn der Kérper braucht genligend Zeit, um sich zu regenerieren.

vor einem Einstellungstest oder Vorstellungsgesprich frithzeitig ins Bett
gehen - Partys und Kinobesuche auf das Wochenende verlegen

( Beweg dich!

gung hilft dir dabei, Anspannungen und Aggressionen abzubauen. So
wird der Kopf frei fiir neue Aufgaben und Herausforderungen.

Sport mit Freunden oder Freundinnen - Bewegung im Freien - Sportverein

( Aufgepasst!

In einigen Fallen sind Tests sogar mit Absicht so konzipiert, dass sie in
der vorgegebenen Zeit gar nicht [6sbar sind. Hier wollen die Priifer tes-
ten, wie die Bewerber mit Stresssituationen umgehen. Achte darauf,

Sorge fiir ausreichend Bewegung und treibe Sport. Kérperliche Anstren- J
stets ruhig zu bleiben. J

n



Verstelle dich nicht,
sei natiirlich!

Deckt sich deine Vor-
stellung vom Beruf
mit der des Unterneh-
mens? - Passt du in das
Team? - Erfiillst du die
Vorgaben fiir die Aus-
bildung?

Unternehmens-
recherche - mentale
Vorbereitung

Sehe es als ,,Gesprach®
an, nicht so sehr als
> Test.
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7 Das Vorstellungs-
gesprach

Nach der schriftlichen Bewerbung und
unter Umstanden einem Einstellungstest
ist das Vorstellungsgesprach die letzte
entscheidende Hiirde, die zu nehmen ist.
Ziel des Unternehmens ist es, den Bewer-
ber im Gesprach naher kennenzulernen
und einen persénlichen Eindruck von ihm
zu gewinnen.

Fiir das Unternehmen — aber natiirlich
auch fur dich selbst — geht es darum, wah-
rend des Gesprachs herauszufinden, ob du
dich fiir den Beruf wirklich eignest und ob
du die charakterlichen Eigenschaften mit-
bringst, um die Anforderungen zu erfiillen.

Die richtige Vorbereitung

Auch fir ein erfolgreiches Vorstellungsge-
sprach spielt die richtige Vorbereitung eine
entscheidende Rolle.

Grundlegend dabei ist, dass du sie intensiv
und rechtzeitig betreibst.

Aufgepasst: Es gibt keinen Grund dafiir, in
Panik zu geraten. Niemand will dir etwas
Boses.



7 Das Vorstellungsgesprach

Bestatigung der Einladung

Auf jeden Fall solltest du die Einladung
sofort nach Erhalt bestatigen. Bei einer
mindlichen Einladung geniigt es in der
Regel, gleich telefonisch zuzusagen.
Falls du schriftlich kontaktiert wurdest,
formulierst du die Bestatigung in Form
eines kurzen Briefes.

Wissen iiber das Unternehmen

Achte darauf, dass du mit einem fundier-
ten Wissen liber das Unternehmen in das
Gesprach gehst.

Deshalb solltest du das Material, das du bei

deiner Unternehmensrecherche (1 S.28 f)
gesammelt hast,

m noch einmal zusammensuchen,

m genau studieren,

m bei Bedarf vervollstandigen.

Prage dir alle relevanten Informationen
genau ein.

Anforderungsprofil

Entscheidend ist auch, dass du das Anfor-
derungsprofil des Unternehmens und die

entscheidenden Argumente deiner Bewer-

bung immer vor Augen hast.

fehlerfreies Bestiti-
gungsschreiben
(1S.56)

Fertige einen Spick-
zettel an, auf dem
du die wichtigsten
Informationen kurz
notierst.

Schaue dazu am
besten in deinem Be-
werbungsordner nach
(1S.261).

deine Stirken und

Fahigkeiten - Warum
bist genau du der/die
richtige Bewerber/in?

3



Ort - Personen -
Dauer

schulische Kennt-

nisse - Fertigkeiten -
Soft Skills

Wer arbeitet in
meinem Team?
Gibt es eine interne
Fortbildung?

Wie stellen Sie sich
die Ausbildung vor?

Anfahrt planen -
notige Unterlagen und
Kleidung vorbereiten

besser eine halbe
Stunde friither losfah-
ren - seriose Kleidung
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Die mentale Vorbereitung

Um sich optimal einzustellen, sollte man
das Gesprach immer wieder in Gedanken
durchspielen.

m Wie kénnte das Gesprach verlaufen?
(15S.81ff)

m Wo liegen meine Starken? Was kann ich
gut, was fallt mir leicht? (1 S. 6 ff.)

m Wo liegen meine Schwachen? Was fallt
mir schwer? (1 5.7)

m Welche konkreten Fragen habe ich zur
Lehrstelle?

m Welche Fragen fallen mir zum Unterneh-
men ein?

m Auf welche Fragen muss ich gefasst sein?
(1S.761)

Die richtige Organisation

Um ruhig und entspannt zum Vorstel-
lungsgesprach zu erscheinen, solltest du
auch organisatorische Vorbereitungen
rechtzeitig treffen.

Der erste Eindruck zahlt

Eine wichtige Voraussetzung ist der erste
Eindruck, den du machst. Deshalb solltest
du darauf achten, dass du piinktlich er-
scheinst und korrekt gekleidet bist.



7 Das Vorstellungsgesprach

Da dein duBeres Erscheinungsbild rich-
tungsweisend fiir das personliche Ge-
sprach sein kann, solltest du hier besonde-
re Sorgfalt walten lassen. Gehe mit einem
gepflegten Erscheinungsbild an den Start.
Damit kannst du von Beginn an Sympathie
wecken und einen guten ersten Eindruck
vermitteln. Achte jedoch darauf, dass du
dich in deiner Kleidung wohlfiihlst und
dass sie zum Berufsbild passt.

Stofthose - Rock -
Hemd oder Bluse -
Sakko oder Blazer

Blofs nicht:
ausgefranste Jeans -
Turnschuhe - zu hohe
Stockelschuhe - schrille
und bunte Farben -
kurze Rocke - bauch-
freie Shirts - Piercings

CHECKLISTE: So machst du einen guten Eindruck

Die Kleidung passt zum Berufsbild.
Deine Kleidung ist sauber und ordentlich.
Du fihlst dich wohl in deinem Outfit.

Dein Outfit ist modern, aber nicht ausgefallen.

Deine Hande sind gewaschen.

Deine Fingerndgel sind sauber und gepflegt.

Du riechst angenehm, aber nicht aufdringlich.
Deine Haare sind gewaschen und die Frisur ist gepflegt.

Deine Brille ist geputzt.

Du tragst angemessenes Schuhwerk.
Deine Schuhe sind geputzt.

Du bist frisch rasiert.

Das Make-up ist dezent und nicht libertrieben.
Du hast keine Schuppen auf der Schulterpartie deiner Kleidung.
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Haufig gestellte Fragen

Es gibt eine ganze Reihe von Standardfragen, mit denen du im Vorstel-
lungsgesprach rechnen kannst. Die Fragen werden meist so gestellt,
dass sich ein Dialog leicht entwickeln kann. Durch eigene offene Fra-
gen kannst du diesen Dialog noch unterstiitzen. Spiele das Vorstel-
lungsgesprach schon einmal im Vorfeld mit deinen Eltern und Freun-
den durch. Und: Prasentiere dich optimistisch!

Personlichkeit

Bei Fragen, die deine Person betreffen, solltest du vor allem ehrlich sein.
Zeig deine Starken auf und belege sie anhand von Beispielen, die du
wahrend deiner Vorbereitung gesammelt hast. Du solltest auf Nachfra-
ge begriinden kénnen, warum du bestimmte Eigenschaften hast, und
diese auch durch eigene Erfahrungen oder Erlebnisse ,beweisen®.

Erzdhlen Sie mir bitte zunichst einmal etwas iiber sich.

Was sind Ihre besonderen Starken?

Wo liegen Threr Meinung nach Thre Schwichen?

Kame ein Wohnortwechsel fiir Sie in Frage?

Wie reagieren Sie, wenn etwas nicht funktioniert?

Wie reagieren Sie, wenn Sie sich ungerecht behandelt fiithlen?

Auch bei diesen Fragen solltest du vor allem ehrlich sein:

Gehen Sie gerne zur Schule?

Welche Ficher machen Ihnen besonders viel Spaf? Warum?
In welchen Schulfichern haben Sie Probleme?

Sind Sie mit Thren Schulnoten zufrieden?

Haben Sie Wahlficher besucht? Wenn ja, welche und warum?
Welche Ficher erscheinen Thnen fiir den Beruf wichtig?
Welches Verhiltnis haben Sie zu Thren Lehrern?
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Praxistipp

Hier greifst du auf das Wissen zuriick, das du dir wahrend deiner intensi-
ven Beschaftigung in deinem Bewerbungsprozess angeeignet hast.
Mach deinem Gesprachspartner klar, dass du zielstrebig, leistungsfahig
und engagiert bist. Betone, dass du genau an dieser Lehrstelle in genau
diesem Unternehmen interessiert bist. Fallen dir dazu auch iiberzeugen-
de Begriindungen ein?

Was wissen Sie tiber diese Ausbildung/diesen Beruf?

Wie ist es zu Threr Berufswahl gekommen? Was hat Sie daran gereizt?
Was qualifiziert Sie fiir die ausgeschriebene Stelle?

Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?

Was wissen Sie tiber unser Unternehmen?

Kennen Sie unsere wichtigsten Produkte und Dienstleistungen?

Wie stellen Sie sich diese Ausbildung vor?

Hier geht es vor allem um deine positive Einstellung und darum, dass du
optimistisch in die Zukunft blickst.

Was mochten Sie erreichen?
Was haben Sie direkt nach Threr Ausbildung vor?

Erzahle begeistert liber deine Hobbys und Freizeitaktivitaten.

Was machen Sie am liebsten in Threr Freizeit?

Sind Sie Mitglied in einem Verein?

Welche Biicher, Zeitschriften oder Magazine lesen Sie?
Welche Sportarten betreiben Sie?

Welche Themen sind in Threm Freundeskreis gerade aktuell?



hiufig in kleinen
Betrieben

deine Vorkenntnisse
und Fertigkeiten

Versuche, das Gesprich
selbst etwas mitzu-
gestalten!

hiufige Fragen
(18.76 f.)

oft in groflen Betrieben
mit hohen Bewerber-
zahlen
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Gesprachsformen

Das offene Gesprach

Bei dieser Gesprachsform sind die gestell-
ten Fragen nicht genau festgelegt. Dies
bietet dir die Chance, das Gesprach auf
Themen zu lenken, die dir liegen. Dabei
ist es wichtig, dass du deine Argumente
sachlich und tberlegt vortragst.

Das halb standardisierte Gesprach

Auch bei dieser Variante ist der Verlauf
wenig standardisiert und dein Einfluss
auf die Entwicklung des Gesprachs somit
relativ hoch.

Allerdings verfiigt dein Gesprachspartner
Uber einige vorbereitete Fragen, die er dir
wahrend des Gesprachs stellen wird.

Das standardisierte Gesprach

Bei einem standardisierten Gesprach wird
in der Regel ein vorgefertigter Leitfaden mit
festgelegten Fragen verwendet, um mehre-
re Bewerber moglichst objektiv vergleichen
zu konnen. Das bedeutet natiirlich auch,
dass dein Einfluss auf den Gesprachsver-
lauf gering ist.



7 Das Vorstellungsgesprach

Gesprachsteilnehmer

Ein Bewerber und ein Vertreter
des Unternehmens

In den meisten Fillen wird dein Gesprach
mit einem Vertreter des Unternehmens
unter vier Augen stattfinden. Der Vorteil
dabei ist, dass du dich voll auf einen Ge-
sprachspartner konzentrieren kannst.
Achte darauf, dass du

m alle Fragen prazise beantwortest,

m den Interviewer haufig mit seinem
Namen ansprichst,

m in Blickkontakt mit ihm bleibst.

Ein Bewerber und mehrere
Vertreter des Unternehmens

Haufig kommt es auch vor, dass man von
mehreren Personen interviewt wird. Ver-
suche dabei, ruhig zu bleiben und dich
nicht so sehr in der Defensive zu fiihlen.
Der Gesprachsinhalt bleibt derselbe.
Achte darauf, dass du

mimmer dem Fragenden antwortest,

m den Fragenden namentlich ansprichst
(aber nicht Gbertreiben!),

m alle Fragen prazise beantwortest,

m Blickkontakt mit dem Fragenden
haltst.

Das Gesprach zwi-
schen dir und dem
Firmeninhaber ist bei
kleinen und mittel-
stindischen Unter-
nehmen die hiufigste
Variante.

Das Gesprich findet
hiufig zwischen dir,
einem Ausbilder und
einem Personalverant-
wortlichen statt.

Antworte in ganzen
und grammatikalisch
korrekten Sdtzen.
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Diese Gesprichs-

form wird meist in
groflen Betrieben bei
hohen Bewerberzahlen
angewendet.

Teamfihigkeit -
Kommunikations-
fahigkeit - Durch-
setzungsvermogen

Kommunikations-
fahigkeit und Eigen-
initiative zeigen

Initiative ergreifen,
falls das Gesprich
stockt

Zielstrebigkeit erken-
nen lassen

Mitbewerber ausreden
lassen

Interesse und Offen-
heit signalisieren

15.84F
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Mehrere Bewerber und ein
oder mehrere Entscheider

In einigen Fallen kommt es vor, dass ein
Einstellungsgesprach in Form einer Grup-
pendiskussion ablauft. Ziel dabei ist es,

die teilnehmenden Bewerber direkt mit-
einander vergleichen zu kénnen.

Durch diese Konkurrenzsituation will

das Unternehmen unter anderem Einblicke
in das Sozialverhalten der verschiedenen
Bewerber gewinnen.

Bei einem Gruppengesprach solltest du
folgende Punkte beriicksichtigen:

m Beteilige dich von Anfang an am Ge-
sprach und lass nicht immer nur die ande-
ren antworten.

m Sprich laut und deutlich.

m Trete selbstbewusst auf und libernimm
Verantwortung.

m Bring deine eigene Meinung ein.

m Argumentiere sachlich und mach kon-
krete, konstruktive Vorschlage.

m Sei hoflich und fair und hore auch genau
darauf, was deine Mitbewerber sagen.

m Halte Blickkontakt zu deinen Gesprachs-
partnern oder dem momentan sprechen-
den Mitbewerber.

m Achte auf deine Kérpersprache.



7 Das Vorstellungsgesprach

Der typische Ablauf
BegriiBung

Jedes Vorstellungsgesprach beginnt mit
einer BegriiBung der Teilnehmer. Dabei
solltest du

m entspannt und locker bleiben,

m deutlich deinen Namen nennen,

m den oder die Vertreter des Unternehmens
mit einem charaktervollen Handedruck be-
grien.

Aufgepasst: Warte ab, bis dein Gesprachs-
partner dir die Hand reicht.

AuBerdem solltest du

m dich fir die Einladung zum Vorstellungs-
gesprach bedanken,

m Blickkontakt aufnehmen und diesen

im weiteren Verlauf des Gesprachs bei-
behalten,

m Sympathie erwecken.

Das Unternehmen stellt sich vor

Im weiteren Verlauf liefert dir dein Ge-
sprachspartner wichtige Informationen
zum Unternehmen und zum Ausbildungs-
platz. Zeige Interesse, hér aufmerksam zu
und mach dir Notizen. Falls etwas unklar
ist, kannst du Zwischenfragen stellen.

Wer bist du? -
Wer ist dein
Gegeniiber?

nicht zu ,lasch“ und
nicht zu fest

Interesse zeigen -
Offenheit signalisieren

freundlich licheln

einen Eindruck vom
Unternehmen gewin-
nen - Erlduterungen zu
den Arbeitsabldufen
bekommen
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Wer bist du? - Was
hast du bisher ge-
leistet?

Gehe immer hoflich
auf Gegenfragen ein.

schulische Leistungen -
erste berufliche Erfah-
rungen - Auftreten in
Gesprichen - Umgang
mit Menschen

Zeugnisnoten - Mit-
gliedschaft in einem
Verein - Praktika -
Hobbys

Gibt es innerbetrieb-
lichen Unterricht? -
Worauf liegt der
Schwerpunkt der Aus-
bildung? - Habe ich
einen festen Ansprech-
partner?
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Der Bewerber stellt sich vor

Achte bei deiner Vorstellung darauf, dass
du die wichtigsten Stationen aus deinem
Lebenslauf kurz und pragnant darstellst.
Rechne dabei auch mit eventuellen Riick-
fragen deines Gesprachspartners.

Der Bewerber unter der Lupe

In dieser entscheidenden Phase des Ge-
sprachs werden die Qualifikationen und
Fahigkeiten des Bewerbers abgefragt. Der
Interviewer will priifen, ob du der richtige
Kandidat fiir den Ausbildungsplatz bist.
Dabei solltest du prazise und selbstbe-
wusst antworten.

Aufgepasst: Wichtig ist, dass du deine Ar-
gumente mit aussagekraftigen Beispielen
belegst.

Eigene Fragen

Bei jedem Einstellungsgesprach hast du
die Moglichkeit, eigene Fragen zu stellen.
m Zeige Interesse,

m hake nach, wenn du etwas nicht ver-
standen hast,

m und versuche auch, Unklarheiten zu
klaren.



7 Das Vorstellungsgesprach

Gesprachsabschluss

Am Ende des Gesprachs erhaltst du Infor- Wie geht es weiter? -
mationen lber den weiteren Verlauf des Wann bekommt man
Bewerbungsverfahrens. eine Riickmeldung?

Dabei ist es wichtig,

m klare Abmachungen zu treffen,

m noch einmal Interesse an einer Zusam-
menarbeit zu signalisieren,

m sich freundlich und angemessen fiir das
Gesprach zu bedanken.

CHECKLISTE: Vorstellungsgesprach

Vorbereitung
Hast du die Einladung bestatigt?
Besitzt du umfangreiche Informationen tiber das Unternehmen
und hast du sie dir angeschaut?
Kennst du die entscheidenden Argumente deiner Bewerbung?
Hast du das Gesprach in Gedanken durchgespielt?
Hast du dir Uiberlegt, wie du dich kurz und pragnant selbst
vorstellen willst?
Bist du auf die typischen Fragen vorbereitet?
Hast du die Anfahrt geplant?
Wahrend des Gesprachs
laut und deutlich sprechen
dein Gegeniiber ab und an mit Namen ansprechen
von Beginn an Blickkontakt halten
mit einem Lacheln Sympathie erwecken
alle Fragen prazise und selbstbewusst beantworten
dem Gesprachspartner genau zuhéren
dich fiir das Gesprach bedanken
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Kérpersprache - Signale und ihre (Be)deutung

Natiirlich ist bei einem Vorstellungsgesprach entscheidend,
was du sagst. Doch auch wie du es sagst und wie es bei dei-
nem Gesprachspartner ankommt, spielt eine wichtige Rolle.
—— Durch gezielten Einsatz der Kérpersprache ist es moéglich, von
seinem Gesprachspartner angenehmer und sympathischer ]
wahrgenommen zu werden. Das heil3t: Untermauere liber-
zeugende Worte durch liberzeugendes Auftreten.

|

Kleidung

Der erste Blick deines Ge-
sprachspartners fallt auf
dein AuReres. Kein Wunder
also, dass deine Kleidung
(1 S.75) eine entscheidende
Rolle spielt. Achte darauf,
dass du mit einem gepfleg-
ten Erscheinungsbild an
den Start gehst.

— ELT

Ebenso kann sich dein Ge-
sichtsausdruck beim Vor-
stellungsgesprach positiv
auf den Gesamteindruck
auswirken. Prasentiere dich
aufgeschlossen mit einem
offenen Lacheln. Achte da-
rauf, dass du langsam und
tief durch die Nase atmest.
Das wirkt tiberlegt und gibt
dir Zeit zum Nachdenken.
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Blickverhalten

|

Ein weiterer wichtiger
Faktor bei einem Vorstel-
lungsgesprach ist das Blick-
verhalten. Bleib im stan-
digen Blickkontakt mit
deinem Gesprachspartner.
Damit signalisierst du
Sympathie, Interesse und
Aufmerksamkeit.

| Geruch __________Dop

Vermeide Schweillgeruch
und gehe angenehm rie-
chend in das Vorstellungs-
gesprach.

Nicht nur Augen und
Ohren, sondern auch die
Nase deines Gesprachs-
partners nimmt dich wahr.
Es gibt nicht umsonst den
Spruch:,Jemanden gut
riechen kénnen®.
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Praxistipp

Gestik und Bewegungen

Die Art, wie du dich bewegst und gestikulierst, kann deinem
Gesprachspartner Aufschliisse liber deine Persénlichkeit geben.
AuBerdem kann man mit passenden und spontanen Gesten das
Gesprachsverhalten eindrucksvoller und lebendiger wirken lassen.

Immer wieder verstindnisvoll mit dem Kopf nicken, um den Gesprichs-
partner zu bestdtigen. - Argumente durch leichte Handbewegungen be-
kriftigen. - Nicht mit den Fingern auf den Gesprichspartner zeigen. Das
wirkt aufdringlich und aggressiv. - Wildes Gestikulieren wirkt nervos und
unausgeglichen.

Korperhaltung

Ein weiterer Aspekt ist die Haltung deines Korpers. Sitze entspannt
und in guter Haltung. Lehne deinen Oberkoérper dabei leicht nach
vorne. Damit demonstrierst du Interesse und strahlst Tatkraft aus.

Hinde locker auf die Beine legen und nicht vor der Brust verschranken -

Schultern und Kopf gerade halten - Fiifle ruhig halten und nicht wippen -
aufrecht sitzen - den Kopf nicht einziehen

Stimme und Sprechweise

Auch deine Stimmlage und die Art, wie du sprichst, kénnen sich auf
das Gesprach auswirken. Achte darauf, dass du laut, deutlich und
nicht zu schnell sprichst. Wichtig ist auBerdem, dass du deinen Ge-
sprachspartner stets ausreden lasst.

Kurze Redepausen signalisieren Uberlegtheit und Selbstbewusstsein. -
Eine zu leise Stimme ist anstrengend fiir den Zuhérer. Du wirkst unsicher
und distanziert. - Eine tibertrieben laute Stimme wirkt hart und wird als
unangenehm empfunden.
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8 Ausbildungsvertrag
und Informationsquellen

Der Ausbildungsvertrag

Grundsatzliches

Der Ausbildungsvertrag regelt entscheidende Rechte, Pflichten und
Anspriiche sowohl des Auszubildenden als auch des Arbeitgebers.
Auf jeden Fall solltest du darauf achten, dass
der Vertrag grundsatzlich schriftlich abgeschlossen werden sollte,
du vor dem Unterzeichnen den Vertragsinhalt sorgfaltig durch-
liest, prifst oder priifen ldsst,
du als Minderjahriger das schriftliche Einverstandnis deiner/dei-
nes Erziehungsberechtigten benotigst.

Sprich den Vertrag mit deinen Eltern durch.

Die wesentlichen Bestandteile

Beginn und Dauer der Tatigkeit: Natuirlich muss genau festgelegt
werden, zu welchem Zeitpunkt deine Ausbildung beginnt und
wie lange sie dauert.

Das Berufsausbildungsverhiltnis beginnt am ... und endet am ...

Probezeit: Die Probezeit betragt in der Regel ein bis drei Monate.
Wahrend dieses Zeitraums konnen sich sowohl der Arbeitgeber
als auch der Auszubildende ein Bild davon machen, ob die jewei-
ligen Erwartungen erfiillt werden. Sollte dies nicht der Fall sein,
so kann das Arbeitsverhaltnis ohne Einhaltung einer Kiindigungs-
frist von beiden Vertragsparteien aufgelost werden.

Die Probezeit betrigt ...
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8 Ausbildungsvertrag und Informationsquellen

Kiindigungsfrist: In der Regel sollte eine Kiindigung schriftlich
erfolgen. Nach der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis fristlos
gekiindigt werden, wenn ein wichtiger Grund vorliegt. Will der
Auszubildende die Ausbildung aufgeben, gilt liblicherweise eine
Kiindigungsfrist von vier Wochen.

Tatigkeits- und Aufgabenbeschreibung: Ebenso sollte im Ausbil-
dungsvertrag die Tatigkeit genau beschrieben sein. Daraus wird
ersichtlich, welche Anforderungen an den Auszubildenden gestellt
werden und welche Kenntnisse ihm vermittelt werden sollen.

In vielen Fillen gibt es als Anhang einen Ausbildungsplan mit sachlicher

und zeitlicher Gliederung der Berufsausbildung.
Arbeitszeitregelung: In einem weiteren Punkt wird festgelegt,
wie viele Stunden du taglich arbeiten musst.

Die regelmiflige tigliche Arbeitszeit betragt ...
Vergiitung: Auch die Hohe der monatlichen Verglitung muss im
Ausbildungsvertrag festgesetzt werden.

Der Ausbildende zahlt dem Auszubildenden eine Vergiitung in Hohe von ...
Urlaubsanspruch: In einem weiteren Abschnitt wird festgelegt,

wie viele Tage im Jahr du Urlaub hast. Dies kann von Branche zu
Branche unterschiedlich sein.

Es besteht ein Urlaubsanspruch auf ...
Ort, Datum und Unterschrift: Natiirlich diirfen auch die Unter-
schriften sowohl des Arbeitgebers als auch des Auszubildenden

nicht fehlen. Dabei benotigst du als Minderjahriger das schriftli-
che Einverstandnis deiner/deines Erziehungsberechtigten.

Nihere Auskiinfte zum Ausbildungsvertrag erhiltst du z. B. bei der Agen-
tur fiir Arbeit.
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Die wichtigsten Links

Angebote im World Wide Web

azubi-online

Diese Website richtet sich speziell an Ausbildungsplatzsuchende.
Hier findest du Ausbildungsangebote, Beschreibungen und Erkla-
rungen von Ausbildungsberufen sowie kleine Themenforen.

www.azubi-online.com

Bundesagentur fiir Arbeit

Auf dieser Internet-Seite befindet sich das Online-Service-Portal der
Bundesagentur fiir Arbeit. Hier gibt es unter anderem ein umfassen-
des Angebot speziell fiir Ausbildungsplatzsuchende mit detaillierter
Suchfunktion, virtuellem Arbeitsmarkt, Lehrstellenangeboten, Tipps
zur Bewerbung und zum Vorstellungsgesprach — und vieles mehr.
AuBerdem findest du hier Informationen zu Arbeitsagenturen in
deiner Nahe.

www.arbeitsagentur.de
Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB)
Hier werden aktuelle Entwicklungen von Berufsbildern anhand von

Statistiken aufgezeigt. Ferner bietet das BIBB zahlreiche Berufsinfor-
mationen und Ausbildungsprofile.

www.bibb.de
Deutscher Gewerkschaftsbund (DGB)

Auf der Internet-Seite der DGB-Jugend findet man einen Bereich, der
sich speziell mit dem Thema Ausbildung, Studium und Job befasst.
Hier gibt es Informationen zur Ausbildungsplatzsuche, zum Ausbil-
dungsvertrag und niitzliche Bewerbungstipps.

www.dgb-jugend.de
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8 Ausbildungsvertrag und Informationsquellen

Focus

Unter der Rubrik,,Jobs” bietet das Magazin Focus auf seiner Website
Wissenswertes rund um das Thema Bewerbung. Die Rubrik,,Claro!
Die Schiilerseite” enthalt dariiber hinaus interessante Informatio-
nen zu Berufswahl, Praktika, Einstellungstests und Probezeit.

www.focus.de

job&future

Auf der Website des Magazins job&future findest du Stellenangebo-
te fir Auszubildende, Job-Portrats und jede Menge Bewerbungstipps.

www.job-future.de
jova-nova
Diese Internet-Seite bietet zahlreiche Bewerbungstipps, Informa-

tionen und niitzliche Vorlagen. Ebenso findest du hier zahlreiche
Praxisbeispiele.

www.jova—nova.com

Mach’s richtig

Hier kannst du dich in das Berufswahlprogramm der Bundesagentur
fiir Arbeit einloggen. Auf dieser Website gibt es Informationen zu

lber soo Berufen, Bewerbungstipps, einen Berufswahlfahrplan und
vieles mehr.

www.machs-richtig.de

Der Stellenreport

Diese Internet-Seite bietet Tipps zum Berufseinstieg. Dariiber hinaus
findet man hier kurze Unternehmensprofile, Informationen tber
Ausbildungsberufe und Stellenangebote. Auerdem besteht die
Méglichkeit, Stellengesuche kostenlos ins Netz zu stellen.

www.stellenreport.de
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Angebote im World Wide Web

top-bewerbung

Hier finden Lehrstellensuchende kostengiinstig wichtige Informatio-
nen zum Thema Bewerbung. Dazu gibt es u.a. zahlreiche Musterbe-

werbungen, Informationen zum Vorstellungsgesprach und Vorlagen
fiir Nachfassbriefe.

www.top-bewerbung.de

PERSPEKTIVE.PLUS

Dieses Projekt der ver.di-Jugend will bei der Entscheidung fiir den
richtigen Beruf helfen. Hier kannst du z.B. Arbeitsblatter down-
loaden, um deine Starken zu ermitteln, und im Chat Erfahrungen

mit anderen Ausbildungsplatzsuchenden austauschen. AuBerdem
gibt es Links rund um das Thema Berufsstart.

www.perspektive-plus.de

AusbildungPlus

AusbildungPlus bietet einen Uberblick iiber Ausbildungsangebote
sowie Informationen rund um die Berufsausbildung.

www.ausbildung-plus.de

Zukunftschancen

Hier findest du zahlreiche Ausbildungsplatzangebote (sortiert
nach Landkreisen) und eine Vielzahl an Bewerbungstipps mit
Downloads.

www.zukunftschancen.de

forum

Diese Website bietet Unternehmensprofile sowie Tipps zum Thema
Bewerbung, Weiterbildung und Berufseinstieg.

www.forum.de
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8 Ausbildungsvertrag und Informationsquellen

Jobbérsen im World Wide Web

jobpilot

In dieser Job-Datenbank findest du unter anderem Ausbildungs- und
Praktikumsplatze, Unternehmensprofile, Chats und Foren.
www.jobpilot.de

Jobscout24

Diese Jobbdrse bietet auch Stellenangebote fiir Ausbildungsplatz-
suchende. Ferner werden Mini-Jobs und Praktikumsplatze, Karriere-
und Bewerbungstipps angeboten.

www.jobscout24.de

Jobware

Dieses Karriere-Portal offeriert unter anderem einen Stellenmarkt
fiir Jugendliche auf Lehrstellensuche und Bewerbungstipps.

www.jobware.de

Monster

Auf dieser Website gibt es eine spezielle Rubrik fiir Ausbildungs-
platzsuchende. Hier findest du Stellenangebote und Karrieretipps.

www.monster.de

Stellenanzeigen

Auf dieser Website finden Berufseinsteiger Ausbildungs- und
Praktikumsplatze sowie Bewerbungstipps.

www.stellenanzeigen.de

Azubitage

Hier findest du u.a. eine Ausbildungsplatzborse, Tipps zur Ausbil-
dung und Bewerbung und zahlreiche Berufsportrats.

www.azubitage.de
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Dennis Schroder
MarktstraBe 84 A
75222 Marktheide
Tel.: 07123 12345

Stadtverwaltung Marktheide
Amt fir Forstwirtschaft
Jonas Schneider
Hauptstrale 8

75222 Marktheide

17.11.2006

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Forstwirt
Ihre Anzeige im Marktheidener Gemeindeboten

Sehr geehrter Herr Schneider,

mit groRem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen und darin viele Dinge entdeckt, die
genau zu mir passen. Deshalb méchte ich mich lhnen heute vorstellen.

Zurzeit besuche ich die Heinrich-Heine-Schule in Marktheide und werde im Sommer des
kommenden Jahres dort den Hauptschulabschluss machen. Schon immer interessiere
ich mich fiir die Natur, ganz besonders fiir den Lebensraum Wald. AuRerdem arbeite ich
sehr gern im Freien und kann auch kréftig zupacken. Eine Ausbildung zum Forstwirt
wirde meinen Neigungen und Stérken genau entsprechen.

Bei einem Praktikum in der Baumschule Tanne konnte ich bereits viel Uber das Setzen
von Jungpflanzen und Uber die Schadlingsbekédmpfung erfahren. Und im Dezember
werde ich dort wieder, wie auch schon im letzten Jahr, beim Fallen und beim Verkauf
der Weihnachtsbaume helfen.

Gern wirde ich Sie personlich von mir Uberzeugen und stehe selbstverstandlich fiir ein
Gespréach zur Verfugung.

Mit freundlichen GriiRen

. o

Anlagen:
Lebenslauf
Zeugnisse



Anschreiben und Lebensldufe: Muster

Dennis Schroder

(Foto, wenn MarktstraBe 84 A
kein Deckblatt 75222 Marktheide
mit Foto ver- Tel.: 07123 12345

wendet wird)

Lebenslauf
Persdnliche Daten
Name Dennis Schroder
Geboren am 1. November 1991

in Schellenbronn

Schulbildung

09/1998 — 06/2002 Grundschule in Schellenbronn
seit 08/2002 Heinrich-Heine-Schule, Marktheide

Voraussichtlicher  Hauptschulabschluss (07/2007)
Abschluss

Lieblingsfacher Technik, Mathematik

Berufswunsch Forstwirt
Praktikum
07/2006 Vierwdchiges Praktikum bei der Baumschule Tanne, Marktheide

AuBerschulische Interessen
Hobbys Gartnern, Fahrradfahren

Sonstiges Mitglied im Naturschutzbund, Jugendgruppe
des Ortsverbands Marktheide

Marktheide, 17.11.2006
X %755(6/
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Valerie Schone ¢ Buchenweg 12 ¢ 91052 Erlangen ¢ Tel.: 09131 123456
E-Mail: valschoe_muster@gmx.de

Seniorenheim Talblick
Frau Karin Schild
Bergstralie 37

91052 Erlangen

Erlangen, 24.01.2007
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Altenpflegerin

Sehr geehrte Frau Schild,

mein Praktikum in IThrem Seniorenheim im letzten Sommer und ein Gespriach mit IThrer
Stationsleiterin, Frau Miiller, letzte Woche hat mich in meinem Wunsch bestirkt, bei [hnen
eine Ausbildung zur Altenpflegerin zu machen.

Zurzeit besuche ich die Insel-Hauptschule, die ich im Juli abschliefen werde. Der Umgang
mit Menschen ist mir in meinem kiinftigen Beruf sehr wichtig, und insbesondere mit lte-
ren Menschen komme ich sehr gut zurecht. Schon immer bin ich sehr gern mit meinem
Opa oder auch meiner Grofitante zusammen, hore ihren Erzdhlungen zu und besuche sie
so oft wie moglich.

Wiihrend meines Praktikums bei Thnen konnte ich auBerdem feststellen, dass mir auch die
Pflege und Unterstiitzung der Heimbewohner Spafl macht und dass ich einfach helfen

mochte. Auch die freundliche Atmosphére innerhalb der Belegschaft und die gute Zusam-
menarbeit untereinander haben mir sehr gefallen und ich wire gern ein Teil dieses Teams.
Ich hoffe, dass Sie mich vom letzten Sommer in guter Erinnerung haben, und wiirde mich

iiber die Einladung zu einem Vorstellungsgesprich sehr freuen.

Freundliche Griifie
%;Re (@owe_

Anlagen: Lebenslauf ¢ Zeugnisse



Anschreiben und Lebensldufe: Muster

Lebenslauf
(Foto, wenn
Valerie Schéne kelln Deckblatt
mit Foto ver-

Buchenweg 12

91052 Erlangen

Tel.: 09131 123456

E-Mail: valschoe_muster@gmx.de

wendet wird)

Personliche Daten

Name: Valerie Schéne
Geburtsdatum: 27. November 1991
Geburtsort: Niirnberg

Eltern: Sabine Schone, Erzieherin

Markus Schone, Heizungsinstallateur

Schulischer Werdegang

09/1998 — 07/2002:  Wiesengrundschule, Niirnberg
09/2002 — 07/2004:  Elisabethen-Hauptschule, Niirnberg

seit 09/2004: Insel-Hauptschule, Erlangen

07/2007 : Hauptschulabschluss

Praktikum

08/2006: Vierwochiges Praktikum im Seniorenheim Talblick

(Unterstiitzung der Mitarbeiter bei der Altenpflege)

Sonstiges

Hobbys: Turnen, Tennis, Freundinnen treffen
Computerkenntnisse: Gute Kenntnisse in Microsoft Word, Excel und Internet
Fremdsprachen: Englisch (gut)

Erlangen, 24.01.2007

faore Sctiue
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Clara Meier Tel.: 030 12345678
HauptstrafRe 34 mobil: 0123 3456789
10111 Berlin E-Mail: claram@freenet.xy

Hotel ,Zur Sonne*
Herrn Mdller
Sonnenallee 111
10111 Berlin

Berlin, 17.03.2007
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Hotelfachangestellten

Sehr geehrter Herr Mdiller,

mit groRem Interesse habe ich auf der Homepage |hres Hotels die Ausschreibung des
Ausbildungsplatzes zur Hotelfachangestellten gelesen. Die darin beschriebenen Tatig-
keiten und das Telefongesprach mit lhrer Assistentin, Frau Krekel, haben mich in mei-
nem Wunsch bestérkt, den Beruf der Hotelfachfrau in lhrem Haus zu erlernen.

Zurzeit besuche ich die Realschule in Berlin-Zehlendorf, die ich im kommenden Juni mit
dem Mittleren Schulabschluss beenden werde. Durch die Teilnahme an verschiedenen
freiwilligen AGs verflige ich bereits Uiber sehr gute Fahigkeiten in der Textverarbeitung
und Uber Kenntnisse in Hauswirtschaft. Diese Fahigkeiten wiirde ich nun gern in lhrem
Hotel anwenden und weiter ausbauen.

Erste berufliche Erfahrungen kann ich durch die regelmaRige Mithilfe im Restaurant
meiner Eltern sammeln. Besonderen SpaR® macht mir dabei die Arbeit im Team und der
Umgang mit den Gasten, da ich mich gut in eine bestehende Gruppe integrieren kann
und gern auf Menschen zugehe. In meinem zukiinftigen Beruf wiirde ich auRerdem
gerne meine Sprachkenntnisse anwenden: Ich bin mit Deutsch und Italienisch zwei-
sprachig aufgewachsen und bin auch in Englisch in Wort und Schrift sehr sicher.

Ich wiirde mich freuen, wenn ich mich personlich bei Ihnen vorstellen drfte.

Mit freundlichen GriiRen

(lzna S

Anlagen



Anschreiben und Lebensldufe: Muster

Clara Meier Tel.: 030 12345678
HauptstrafRe 34 mobil: 0123 3456789
10111 Berlin E-Mail: claram@freenet.xy
LEBENSLAUF

Personliche Daten
Name Clara Meier (Foto, wenn
Geburtsdatum 18.08.1991 o

X kein Deckblatt
Geburtsort Berlin B
Staatsangehdrigkeit deutsch mit Foto V,er_
Eltern Peter Meier, Koch und Inhaber einer wendet wird)

Speisegaststatte

Lorena Meier, geb. Lorenzo, Hotelfachfrau

Schule

08/1997 — 07/2001  Astrid-Lindgren-Grundschule, Berlin

seit 09/2001 Erich-Kastner-Realschule, Berlin
06/2007 Mittlerer Schulabschluss

Lieblingsfacher Deutsch, Englisch, Franzdsisch

AGs Zehn-Finger-System (Computertastatur),

Hauswirtschaftslehre/Kochen

Praktische Erfahrung
seit Sommer 2005 regelmaRige aktive Mithilfe im familieneigenen Restaurant

Sprach- und Computerkenntnisse

« Italienisch (flieBend, da ich zweisprachig aufgewachsen bin),
Englisch (sehr gut), Franzdsisch (gut)

* Word, Excel, Internet

Hobbys

* Lesen

« Volleyball

« Mitglied in der Schultheatergruppe

Berlin, 17.03.2007

(lrna S
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Michael Walter

Goethestralle 87

66104 Saarbriicken

Tel.: 0681 765432

mobil: 0123 456789

E-Mail: michi_walter@freenetmuster.de

Autohaus Hermann GmbH
Herrn Karl Hermann
Hohenzollernstrale 56
66102 Saarbriicken

11.02.07

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kfz-Mechatroniker

Sehr geehrter Herr Hermann,

beim letzten Werkstattbesuch meines Vaters hatten Sie im Gesprach mit ihm erwéhnt,
dass Sie in diesem Jahr wieder zwei Lehrstellen anbieten. Ich wére gern einer lhrer
neuen Azubis: Ob Seifenkisten und Modellautos, mein Mofa oder ein altes Auto meines
Bruders — schon immer repariere, bastle und baue ich Fahrzeuge und Motoren mit
groRer Freude.

Waéhrend der letzten Sommerferien habe ich drei Wochen beim Autohaus Kunz gearbei-
tet und dort erste Erfahrungen bei der professionellen Reparatur und Wartung von Autos
gesammelt. Die handwerkliche Arbeit hat mir dabei genauso viel Spall gemacht wie die
Fehlersuche und -diagnose mit Laptop und Diagnosegeréaten.

In der Morike-Realschule, die ich zurzeit in der zehnten Klasse besuche und im Juni
2007 mit dem Realschulabschluss beenden werde, sind meine besten Facher Technik
und Mathematik, mein Notendurchschnitt in der neunten Klasse lag bei 2,4.

Ich wiirde mich sehr freuen, wenn ich Sie in einem personlichen Gesprach von meinen

Fahigkeiten Uberzeugen konnte.

Viele GriiRe

Mkl bbbl

Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse
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Lebenslauf

Michael Walter
Goethestralle 87
66104 Saarbriicken
Tel.: 0681 765432
mobil: 0123 456789

Anschreiben und Lebensldufe: Muster

(Foto, wenn
kein Deckblatt
mit Foto ver-
wendet wird)

E-Mail: michi_walter@freenetmuster.de

Personliche Daten

Name
Geburtsdatum
Geburtsort
Eltern

Geschwister

Schulischer Werdegang

08/1997 — 06/2001
08/2001 — 07/2002
seit 09/2002
07/2007
Lieblingsfacher

Praktische Erfahrung

07/2006

Michael Walter

08.02.1991

Saarbriicken

Sandra Walter, Hausfrau

Robin Walter, Elektriker

1 Bruder (Radio- und Fernsehtechniker),
1 Schwester (Schdlerin)

Erich-Kastner-Grundschule, Saarbriicken
Geschwister-Scholl-Hauptschule, Saarbriicken
Mérike-Realschule, Saarbriicken
voraussichtlicher Abschluss: Realschulabschluss

Mathematik, Technik, Physik

Dreiwdchiger Ferienjob in der Werkstatt des
Autohauses Kunz in Saarbriicken

AuBerschulische Interessen

Autos und Mofas reparieren

PC und Internet
Handball

Saarbriicken, 11.02.07

Mickadl Lbllor
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Andreas Neumann Gartenstrafe 3 81234 Miinchen Tel.: 089 1234567
E-Mail: aneumann@gfk.de

Einrichtungshaus Meier
Herrn Alfred Meier
Industriestralie 15
84321 Miinchen

19. Januar 2007

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Biirokaufmann
Thre Anzeige bei arbeitsagentur.de

Sehr geehrter Herr Meier,

mit grofem Interesse habe ich Thre Anzeige im Internet gelesen. Die darin beschriebene
Titigkeit und das Gesprich beim Berufsberater haben mich in meinem Wunsch bestirkt,
den Beruf des Biirokaufmanns zu erlernen.

Zurzeit besuche ich die Staatliche Realschule in Neubiberg, die ich im kommenden Juni
mit der Mittleren Reife abschliefen werde. Dort konnte ich mir in verschiedenen frei-
willigen AGs bereits Kenntnisse in Microsoft Office mit allen gingigen Anwendungen
aneignen.

Erste berufliche Erfahrungen konnte ich wihrend meines vierwdchigen Betriebsprakti-
kums bei der Firma Miiller Consult in Hohenkirchen sammeln. Mein Titigkeitsbereich
umfasste neben der Pflege der Kundendatei auch die Mitarbeit bei Kursorganisation und

Reiseplanung. Besonders gefallen haben mir dabei der Kontakt zu Kunden sowie die
Verwirklichung von Projekten im Team.

Es wiirde mich freuen, wenn ich Sie in einem personlichen Gespréich von meinen Qualifi-

kationen und Fihigkeiten iiberzeugen diirfte.

Freundliche Griifie

oo Mo

Anlagen
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Lebenslauf

Personliche Daten
Name:
Geburtsdatum:
Geburtsort:
Anschrift:

Eltern:

Schulbildung

August 1997 — Juli 2001:
seit September 2001:
angestrebter Abschluss:
Lieblingsficher:

Besondere Kenntnisse
Sprachen:

Computer:

Praktische Erfahrung
August 2006:

Hobbys

Miinchen, 19. Januar 2007

Anschreiben und Lebensldufe: Muster

(Foto, wenn
kein Deckblatt
mit Foto ver-
wendet wird)

Andreas Neumann

8. Miirz 1991

Karlsruhe

Gartenstrale 3, 81234 Miinchen

Tel.: 089 1234567

E-Mail: aneumann@gfk.de

Peter Neumann, Dipl.-Ing.

Carola Neumann, geb. Schmitt, Reiseverkehrskauffrau

Grundschule in Ottobrunn

Staatliche Realschule in Neubiberg

Mittlere Reife im Juni 2007

Englisch (gut), Franzosisch (sehr gut), Mathematik (gut)

dreiwochiger Sprachkurs Franzosisch in Paris
Microsoft Office (alle gingigen Anwendungen)

Vierwochiges Praktikum im Bereich Kundenkontakt

bei der Firma Miiller Consult in Hohenkirchen

| Segeln, Lesen, Tennis

(/.
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Anna Kramer | Ludwigsplatz 35 | 04007 Leipzig | 034112345 | ankram@muster.de

Reisebiiro ,Nix wie weg"
Hanna Meier
BahnhofstralRe 22
04007 Leipzig

28.02.2007

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Reiseverkehrskauffrau
Unser Gesprach bei lhrem Tag der offenen Tiir

Sehr geehrte Frau Meier,

vielen Dank fiir das freundliche und informative Gesprach am vergangenen Samstag, das
mich in meinem Wunsch bestarkt hat, in Ihrem Reisebiiro eine Ausbildung zur Reisever-
kehrskauffrau zu absolvieren.

Wie vereinbart, erhalten Sie hiermit meine Bewerbungsunterlagen. Im Juni werde ich die
Anne-Frank-Schule mit dem Realschulabschluss abschlieBen und anschlieBend eine vier-
wochige Sprachreise nach England unternehmen, um mein Englisch zu perfektionieren.

Erste Erfahrungen in diesem spannenden Beruf konnte ich bei einem dreiwdchigen Prak-
tikum im Reisebiiro Miillerschon machen. Dort konnte ich die gédngigen Reisebuchungs-
programme kennenlernen, Reiseunterlagen verschicken und bei Beratungsgesprachen
,mithoren®.

Ich bin schon immer sehr neugierig auf fremde Lander und Kulturen und habe mit meinen
Eltern schon viele Reisen unternommen. Auerdem bin ich sehr kontaktfreudig, plane und
organisiere sehr gern. Seit zwei Jahren bin ich im Organisationsteam unserer Volleyball-
Jugendgruppe gemeinsam mit meiner dlteren Schwester fiir die Ausfliige und die Jahres-
fahrt zustandig.

Uber ein weiteres Gesprich mit Ihnen wiirde ich mich sehr freuen!

Mit freundlichen GriiRen

Lwea Chauesr

Anlagen
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Anschreiben und Lebensldufe: Muster

Lebenslauf von

(Foto, wenn
kein Deckblatt
mit Foto ver-
wendet wird)

Anna Kramer | Ludwigsplatz 35 | 04007 Leipzig
Tel.: 034112345 | E-Mail: ankram@muster.de

Geboren
am18. Mdrz 1991 in Altenburg

Schule
August 1997 —Juli 2001: Grundschule in Altenburg
seit August 2001: Anne-Frank-Schule in Leipzig
Lieblingsfacher: Englisch, Franzosisch, Kunst
voraussichtlicher Abschluss im Juni 2007: Realschulabschluss

Berufswunsch
Reiseverkehrskauffrau

Praktische Erfahrung
August 2006: Praktikum im Reisebiiro Miillerschon, Leipzig

Personliche Interessen/Hobbys
Reisen, Lesen, Volleyball
Mitglied im Organisationsteam der Volleyball-Jugendgruppe beim SV Leipzig

Leipzig, 28.02.2007

e Cohaaer

103



Julia Schneider

BleichstraRe 24

20345 Hamburg

Tel.: 040 123456

E-Mail: jschneider@abc.com

Steuerbiiro Walter, Katz & Partner GmbH
Herrn Dr. Siegfried Katz

Lerchengasse 16a

20342 Hamburg

16.02.07

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Steuerfachangestellte

Sehr geehrter Herr Dr. Katz,

von der Tochter Threr Sekretirin, Frau Driger, habe ich erfahren, dass Sie fiir den kommenden
Herbst einen Ausbildungsplatz zur Steuerfachangestellten vergeben. Dafiir interessiere ich
mich sehr, da ich diesen Beruf erlernen méchte und iiber Ihr Unternehmen bislang sehr viel
Positives gehort habe.

Im Juni 2007 werde ich mein Abitur am Friedrich-Schiller-Gymnasium machen und habe mich
im Internet und beim Arbeitsamt bereits ausfiihrlich iiber das Aufgabengebiet von Steuerfach-
angestellten und iiber die Anforderungen dieses Berufs informiert. Beides passt sehr gut zu
mir, da ich sehr gerne mit Zahlen umgehe und sehr strukturiert arbeite. Mein Lieblingsfach ist
Mathematik, in dem ich auch Nachhilfe fiir die Klassenstufen fiinf bis zehn gebe.

Als Mitorganisatorin von verschiedenen Jugendfreizeiten der AWO habe ich zudem festgestellt,
dass mir die Arbeit in einem Team sehr viel Spal macht und ich schnell Kontakt zu fremden
Menschen aufnehmen kann.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich wiirde ich mich sehr freuen. Zum besseren

Kennenlernen und um Sie von meinen Fihigkeiten zu iiberzeugen, bin ich gern bereit, im Mirz
an zwei Nachmittagen pro Woche ,,auf Probe* bei Thnen zu arbeiten. Rufen Sie mich an?

Bis dahin grift freundlich

] CZMQ_

Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse
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Anschreiben und Lebensldufe: Muster

Name
Anschrift

Telefon
E-Mail

Geburtsdatum
Geburtsort
Eltern

09/1994 — 06/1998
seit 08/1998
voraussichtlicher
Abschluss

Computerkenntnisse

Fremdsprachen

Freizeitbeschiftigungen

Hamburg, 16.02.07

LEBENSLAUF

(Foto, wenn
kein Deckblatt
mit Foto ver-
wendet wird)

PERSONLICHES

Julia Schneider
Bleichstrale 24
20345 Hamburg
040 123456
jschneider@abc.com

14. Mai 1988

Bremerhaven

Regina Schneider, Biirokauffrau
Matthias Schneider, Bilanzbuchhalter

SCHULISCHES

Grundschule Tannenwald, Hamburg
Friedrich-Schiller-Gymnasium, Hamburg

Abitur (06/2007)

SONSTIGES

Gute Kenntnisse in Microsoft Word und Excel sowie im Internet
Englisch (sehr gut), Spanisch (gut)

Nachhilfeunterricht in Mathematik fiir die Klassen
fiinf bis zehn

Organisation von Jugendfreizeiten (AWO)

Lesen, Kino, Volleyball

'y Feliast
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Felix Muller
Amalienstrale 35

65432 Mainz

Tel.: 06131 43210
fmueller@mustermann.de

IT-Systems GmbH
Herrn Dr. Ulf Sommer
Marienstrafte 118-120
65432 Mainz
Mainz, 15.04.2007

Bewerbung als IT-Systemelektroniker
Ausschreibung auf Ihrer Homepage

Sehr geehrter Herr Dr. Sommer,

die Lehrstellenausschreibung auf Ihrer Firmen-Homepage hat mich begeistert. In Ihrem
international renommierten Haus eine Ausbildung zum IT-Systemelektroniker zu absol-
vieren, reizt mich sehr.

Zurzeit besuche ich das Hebel-Gymnasium hier in Mainz, das ich im Juni mit dem Abitur
abschlieen werde. Meine freie Zeit widme ich schon seit Langem Computern und dem
Internet. Auf diesen Gebieten habe ich bereits viel von meinem Bruder gelernt, der als
Systemadministrator arbeitet.

Erste berufliche Erfahrungen konnte ich wahrend meines dreiwdchigen Praktikums
bei der Firma Miller & Schone EDV in Wiesbaden sammeln. Mein Tatigkeitsbereich
umfasste neben der Installation von Rechnern auch das Programmieren einfacher
Datenbank-Applikationen.

In meiner Freizeit repariere ich sehr gern die Computer meiner Freunde. Mit Erfolg: Es
gibt kaum ein Rechnerproblem, das ich nicht geldst hatte. Da ich regelmaRig die Fach-

presse verfolge, kenne ich auch die neuesten Entwicklungen im Bereich Hardware.

Gern komme ich personlich bei lhnen vorbei, um mich vorzustellen. Ich freue mich auf
lhre Antwort!

Mit freundlichen GriiRen

Eillile

Anlagen

106



Anschreiben und Lebensldufe: Muster

LEBENSLAUF

(Foto, wenn
kein Deckblatt
mit Foto ver-
wendet wird)

PERSONLICHE DATEN

Name Felix Miiller
Geburtsdatum 24. August 1988
Geburtsort Frankfurt
Anschrift Amalienstrale 35
65432 Mainz

Tel.: 06131 43210
fmueller@mustermann.de

SCHULBILDUNG

Schweitzer-Grundschule 09/1995 — 07/1999
Hebel-Gymnasium seit 08/1999
Abschluss 06/2007, Abitur

INTERESSEN UND KENNTNISSE

Praktikum 08/2006, Firma Miiller & Schéne EDV in Wiesbaden

Hobbys Computer und andere technische
Geriite auf- und umriisten, Fu8ball, Schach

BERUFSWUNSCH

IT-Systemelektroniker

Mainz, 15.04.2007

E kil
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Versand

28.02.

02.03.
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Bewerbungsplaner

Neben einem sinnvoll gegliederten Bewer-
bungsordner (1 S. 26 f.) kannst du dir ganz
leicht in Word oder Excel selbst einen
Bewerbungsplaner erstellen. So hast du
immer einen Uberblick zum Stand deiner
Bewerbungen und kannst z.B. schnell

Firma

Reisebiiro

»Nix wie weg*
Bahnhofstrafle 22
04007 Leipzig

Reisebiiro Frohlich
Erlenstrafie 2
04007 Altenburg

Ansprechpartner

Hanna Meier
Tel.: 0341 456789

Mirjam Krause
Tel.: 03447 1212

Bewerbung als ...
auf ...

Reiseverkehrskauf-
frau

Gesprich mit Frau
Meier (Tag der offe-
nen Tiir, 24.02.)
Reiseverkehrskauf-
frau

Stellenanzeige im
Altenburger Tag-
blatt am 28.02.



Bewerbungsplaner

erkennen, ob du nachhaken musst. Zum
Downloaden oder Ausdrucken findest du
eine Vorlage unter www.schuelerlexikon.de.
AuRerdem gibt es dort im Bewerbungs-
bereich auch Hinweise auf Korrektur-
software von Duden mit zahlreichen
Musterbewerbungen als elektronische
Vorlage.

Nachgehakt am | Test Vorstellungs- Ergebnis
gesprach (Ab-/Zusage)

20.03. in der Zweigstelle
»Am Marktplatz*,
14 Uhr
(Frau Meier und Herr
Weigelt)
20.03. || e telefonische Ab-
sage am 23.03.
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