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Liebe Schiilerinnen und Schiler,
liebe Ausbildungsplutzsuchende,

einen Ausbildungsplatz zu finden, ist nicht ganz einfach. Auf dem Weg
dahin gibt es viele Hurden zu nehmen und Prafungen zu bestehen.

Daher gilt: Wenn es um deinen Beruf
und somit um deine Zukunft geht:
Eine gute Bewerbung kostet Zeit, Geduld und Arbeit.
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Thema 1

Die Ausbildungsplatzsuche

Grundsatzliches

Wo und wie du einen Ausbildungsplatz findest:
Eltern, Lehrer*in, Bekannte, Freunde fragen
Berufsberater*in
(nach einem Beratungsgesprach)
Tageszeitungen, Wochenblatter, Fachzeit-
schriften

Nachfrage direkt bei den Betrieben
(beim Einkaufen, im Industriegebiet)
Internet

TIPP
Nutze das Internet!

Die Stellensuche im Internet ist heutzutage lblich
und wichtig. Manche Stellen findest du nur dort.
Wenn du zu Hause keinen Internet-Zugang hast, nutze
die Computer bei der Agentur fiir Arbeit, besuche ein
Internet-Café oder eine Bibliothek/Blicherei.

v

Durchforste die Internetseiten mit Stellenangeboten.

» Suche nach Informationen lGber mogliche Arbeit-
geber.

» Suche nach Ausbildungsplatzangeboten auf den

Seiten der Firmen.

» Probiere es mit www.(Name-der-Firma).de

» Falls das nicht funktioniert, suche bei
www.google.de, www.yahoo.de oder anderen
Suchmaschinen nach der Firma.

> Auf den Firmenseiten gibt es haufig ein ,Karrie-
re“-Portal mit den offenen Ausbildungsstellen.
Meist sind hier Online-Bewerbungen maoglich.
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» Falls du schon 18 Jahre alt bist, kannst du auch bei
den sozialen Netzwerken XING und ab 16 Jahre bei
LinkedIn nach offenen Ausbildungsplatzen schauen.

Die sozialen Netzwerke - Suchen und
gefunden werden

OOOE

» XING (ab 18 J.) und LinkedIn (ab 16 J.)
nete Netzwerke fiir das Austauschen von berufli-

sind geeig-

chen Interessen und zum Finden von offenen Aus-
bildungsstellen. Hinterlege hier in deinem Profil
die wichtigsten Stationen deines Lebenslaufs und
deine Kenntnisse, Fahigkeiten und Interessen und
suche gezielt im Stellenmarkt nach passenden
Stellen.

» Falls du unter dem Mindestalter der Netzwerke
bist, aber deine Eltern oder Bekannte einen ent-
sprechenden Account haben, kannst du auch mit
ihnen dort nach Stellen schauen.

» Falls du noch andere soziale Netzwerke wie Face-
book, Instagram & Co nutzt, beachte bitte, dass
nicht nur Freunde und Bekannte hier etwas lber
dich erfahren, sondern auch die Personalabteilung
der Unternehmen, bei denen du dich bewirbst.
Achte deshalb darauf, was du offentlich von dir
preisgibst. Stelle moglichst seriose Beitrage ein
und prife in den Einstellungen, wer deine Profilin-
halte sehen kann.

Auf den folgenden Seiten findest du eine Auswahl
von Internet-Adressen zur Berufswahl und zur Ausbil-
dungsplatzsuche.

Es lohnt sich!



1. Internet-Adressen zur Berufswahl

www.berufenet.arbeitsagentur.de Portal der Agentur fur Arbeit
Infos Gber einzelne Berufe und Ausbildungs- bzw. Schulinhalte
BERUFENET = Berufsinformationen einfach finden

https://web.arbeitsagentur.de/berufetv/start Filmportal rund um Berufe

www.planet-beruf.de » Portal der Agentur fur Arbeit

» Tipps und Hilfen zur Berufswahl und Bewerbung
www.gut-ausgebildet.de » Portal des Ministeriums fur Wirtschaft Arbeit und Tourismus

» Tipps und Hilfen zur Berufswahl und Bewerbung
https://berufskunde.de/ » Portal des Berufskunde-Verlags

» Berufsbeschreibungen in alphabetischer Reihenfolge

» Ubersichtliche Suchfunktionen
www.ausbildung.info » Portal zur Ausbildung der Gewerkschaft ver.di JUGEND

» Tipps flir die Zeit vor und wahrend der Ausbildung
www.stuzubi.de » Portal des Stuzubi-Schulermagazins

» Informationen zu vielen Berufen, freien Ausbildungsplatzen,

Bewerbungstipps, Einstellungstests

www.handwerk.de/gewerbe » Portal der Handwerkskammer

» Informationen zu Berufen, Berufswahl und Bewerbung

www.bildungsserver.de » Portal Bildungsforschung und -information
» Unter,Angebote fir Schiler”: Bewerbungstipps, Eignungs-
tests, Schuldatenbank
www.bibb.de » Portal des Bundesinstituts fiir Berufsbildung
» Unter ,Berufe”: ausfiuhrliche Informationen zu allen Berufen

www.ausbildung-me.de » Portale von Gesamtmetall
www.me-vermitteln.de » Informationen Gber Metall- und Elektroberufe
www.it-berufe.de » Portal von Gesamtmetall

» Informationen Uber IT-Berufe

www.think-ing.de/ » Portal von Gesamtmetall
» Informationen zum Ingenieursstudium
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FUR JUNGE FRAUEN

www.girls-day.de » Portal der Bundesregierung
» Informationen zum Girls’'Day und technischen Berufsbildern
www.komm-mach-mint.de » Portal der Landesregierung Baden-Wirttemberg
» Beispiele, Projekte und Tipps zur Berufs- und Studienwahl
Informationen zum Ingenieursstudium

2. Internet-Adressen zur Ausbildungsstellensuche

AGENTUR FUR ARBEIT

www.arbeitsagentur.de » Unter ,Jobborse”: alle gemeldeten Ausbildungsstellen der
Bundesagentur fiir Arbeit

www.arbeitsagentur.de/jobsuche/ » Fir die Suche nach Praktika, Ausbildungsplédtzen, Arbeitspldtzen

www.meinestadt.de » Greift auf die Daten der Agentur flr Arbeit zurtick

» Unter ,Jobs”: Suche nach Berufsgruppen moglich

www.ihk-lehrstellenboerse.de » Portal der Industrie- und Handelskammer (IHK)
» Praktikums- und Lehrstellenbo6rse
www.handwerks-power.de » Portal der Handwerkskammer
» Unter ,Schiler”: Berufsbeschreibungen, Tipps zur Bewerbung,
Praktikums- und Lehrstellenbo6rse

3. Weitere Links

www.aubi-plus.de » Lehrstellenborse bundesweit und vor Ort, Tipps zu Berufswahl
und Bewerbung

www.jobware.de » Suchmaschine fiir Ausbildungsplatzangebote, Praktika und
freie Stellen

www.azubiyo.de » Lehrstellenbdrse bundesweit mit vielen Tipps und Informationen
WWW.jova-nova.com » Viele Beispiele, Ubungsmdglichkeiten und Anregungen fiir

Bewerbung und Vorstellungsgesprach

de.indeed.com » Jobportal, Anbieter fir Ausbildungspladtze und Stellenangebote
www.stepstone.de » Jobportal, Anbieter fir Ausbildungspladtze und Stellenangebote
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https://www.bildungsketten.de/bildungs-
ketten/de/home/home_node.html

www.schulewirtschaft.de

Programm des Bundesministeriums fur Bildung und Forschung
mit praktischen Hilfen

Programm des Bundesministeriums fiir Familie, Senioren,
Frauen und Jugend

Initiative JUGEND STARKEN unterstiitzt benachteiligte junge
Menschen und junge Menschen mit Migrationshintergrund

Unter Thema Berufsorientierung: Leitfaden fir Eltern und
Lehrkrafte
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Thema 2

Die Kontaktaufnahme

Einige Tage vor dem Telefonat

GrundSUtZIIChes » Informiere dich Giber das Unternehmen, bei dem
Trau dich, auch zum Telefon zu greifen! du anrufen willst. Schon beim ersten Anruf kdon-
So kannst du ... nen Fragen wie ,Was wissen Sie liber unser Unter-
» einen ersten Kontakt zu einer Firma herstellen, nehmen?” oder ,Warum bewerben Sie sich bei
» dir Informationen holen und offene Fragen uns?” gestellt werden.

klaren, » Wenn du dich unsicher fuhlst, ibe vorher mit

» dich schon ein wenig vorstellen. Eltern, Freunden oder Bekannten.

Auch hierbei gilt: Sei gut vorbereitet!

Direkt vor dem Telefonat

» Bereite Papier und Stift vor, damit du Namen,

TI p p Ansprechpartner*in und wichtige Informationen

notieren kannst.

Elnlge hl|fl’EIChe » Wenn du auf eine Stellenanzeige anrufen willst,
Formulierungen. schreibe Name und Telefonnummer der Ansprech-

person auf ein Blatt Papier.
» Guten Tag, mein Name ist ... (Vor- und Nachname) P Notiere dir auf einem Zettel:

» Ist es moglich, ein Schulpraktikum bei lhnen zu > Wen will ich sprechen?
machen? > Was will ich fragen?
» Ich interessiere mich fir eine Ausbildungsstelle > Was will ich sonst noch wissen?
als ... » Achte darauf, dass es bei dir keine lauten Hinter-
» Kann ich mich noch fir die Lehrstelle als ... grundgerdusche gibt. Mobiltelefon ausschalten,
bewerben? wenn du vom Festnetz aus telefonierst.
» An wen soll ich die Bewerbung schicken? » Achte auf angemessene Haltung. Nicht auf dem
» Kann ich die Bewerbung persénlich vorbei- Sofa sitzen. Telefoniere am besten im Stehen und
bringen? lachle.

» Ist es mdglich, ein Schnupperpraktikum bei
Ilhnen zu machen? Der Anruf
» Vielen Dank fiir die Informationen.
» Ich wiinsche lhnen noch einen schonen Tag. » Nenne immer deinen Vor- und Familiennamen,
auch wenn du zum x-ten Mal verbunden wirst.
» Nenne kurz den Grund deines Anrufs.

v

Sprich langsam und deutlich.
» Versuche, ungezwungen und selbstbewusst zu sein.
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Hor gut zu und lass deine/n Gesprachspartner*in
ausreden.

Wenn du dich schriftlich bewerben willst, frage
nach, an wen du die Bewerbung richten sollst.
Wenn du einen Termin bekommst, frage nach,
wann, wo und zu wem du kommen sollst.

Frage nach, welche Unterlagen der Betrieb noch
von dir braucht.

Notiere dir den Namen und die Telefondurchwahl
deiner Ansprechperson. Frage ruhig nach, wenn
du etwas nicht genau verstanden hast oder wenn
du nicht weil3t, wie sich der Name schreibt.

Bleib auch bei einer Ablehnung freundlich.
Verabschiede und bedanke dich.

Nach dem Anruf

» Schreibe dir gleich nach dem Gesprach alle

wichtigen Informationen auf: Ansprechperson,
Beginn des ... Praktikums, welche Unterlagen,
erster Treffpunkt ...

» Schicke oder bringe deine Unterlagen so bald wie

moglich zum Betrieb. Im Anschreiben kannst du
auf das Telefonat Bezug nehmen.

» Notiere dir wichtige Termine in deinen Terminka-

lender oder hange dir Notizzettel an Spiegel oder
Pinnwand.

oder:

Probiere es bei der nachsten Firma. Nutze deine
Erfahrungen fir weitere Gesprache. Nicht den Mut

verlieren! Weitermachen!
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Thema 3

Die schriftliche Bewerbung

Grundsatzliches

Deine Bewerbung ist deine Visitenkarte!
Investiere Zeit und Mihe in sie. Es lohnt sich!

Beachte folgende drei Punkte:

1. Schreibe deine Bewerbung immer speziell fur

das Unternehmen, bei dem du dich bewirbst.
2. Hebe deine Starken und Fahigkeiten hervor.
3. Bleib du selbst. Erzahle liber dich.

TIPP
Reihenfolge der Unterlagen:

1. Bewerbungsanschreiben: liegt lose oben auf
der Mappe, wird nicht eingeheftet
Deckblatt

Lebenslauf

Die beiden letzten Zeugnisse
Praktikumsbeurteilungen

SN L1 b WN

Andere Nachweise, z. B. (iber einen Computer-
kurs,chronologisch geordnet beilegen

7. Anschreiben und Lebenslauf mit Ort, Datum,
Unterschrift (Vor- und Nachname) versehen

Beachte:

Kalter Rauch oder andere Geriiche bleiben
am Papier haften.
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Achte auf folgende
Formalitdten:

Wenn das Unternehmen die Bewerbung ausge-

druckt in Papierform wiinscht:

>

Deine Bewerbung muss auf eine DIN A4-Seite
passen und Ubersichtlich, sorgfaltig und sauber
gestaltet sein.

Verfasse deine Bewerbung am Computer. Verwen-
de eine schnorkellose, gut lesbare Schriftart (z. B.
Arial) in GroB8e 10 bis 12 Punkt.

Drucke deine Unterlagen auf weilles, hochwerti-
ges Papier. Bedrucke das Papier nur einseitig.
Achte auf Vollstandigkeit.

Unterschreibe das Anschreiben und den
Lebenslauf.

Achte darauf, dass deine Bewerbung keine Recht-
schreibfehler, Grammatikfehler oder Zeichenset-
zungsfehler enthilt.

Vergiss keine Unterlagen oder geforderten
Angaben.

Lass deine Bewerbungsunterlagen von anderen
noch einmal tGberprifen.

Lese deine Bewerbung laut, um zu priifen, ob es
Jflielt”.

Hefte deine Unterlagen in einer (Bewerbungs-)
Mappe ab. Das Anschreiben legst du lose darauf.
Knicke niemals deine Unterlagen, sondern versende
sie in einem mindestens DIN A4 groBen Umschlag
und frankiere diesen ausreichend. Ein Einschrei-
ben ist nicht notig.



1. Das Bewerbungsanschreiben

TIPP
Beachte folgende Aspekte:

Warum bewirbst du dich?

Welche Voraussetzungen bringst du mit?

Was sind deine Ziele?

Gibt es wichtige Punkte, die fiir die Stelle
relevant sind und die dich von anderen Bewer-

A W N =

ber*innen abheben?

Das Anschreiben ist deine persdnliche Visitenkarte.
Erzeuge Interesse an deiner Person und an deinen
Fahigkeiten. Vermittle, dass du das Anforderungspro-
fil des Berufsbilds (z. B. auf www.berufenet.arbeits-
agentur.de) erfillst.

Anbei findest du Hilfen fiir den Aufbau und die
Gliederung eines Bewerbungsanschreibens.

Betreff-Zeile

» Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als ...
» |hre Anzeige in der ... Zeitung vom ... (bei Initia-
tivbewerbungen entfallt diese Zeile)

Persénliche Ansprache

Es empfiehlt sich generell, das Bewerbungsschreiben
persénlich zu adressieren. Auch bei einer Initiativbe-
werbung ist es ratsam, sich vorab telefonisch zu
informieren, an wen du dein Anschreiben richten
kannst. Unter Umstanden kannst du dann auf das
freundliche Telefonat Bezug nehmen.

>
>

Absender

Empfinger
piing Ort und Datum

Betreff,
Ansprechpartner

Verweis auf Stellenbérse oder Zeitung

Warum dieser Beruf?

Warum du?

Warum dieses Unternehmen?

Schluss

Sehr geehrter Herr Miiller, ...
Sehr geehrte Frau Maier, ...

Wenn keine Ansprechperson bekannt ist, verwende

>

Sehr geehrte Damen und Herren, ...

Briefanfang

>

Mit der Ausbildung zum/zur ... wiirde fir mich ein
lang gehegter Wunsch wahr werden. Durch
Praktika konnte ich schon erste Erfahrungen in
diesem Bereich sammeln. Jetzt soll ein Beruf
daraus werden.

Sie bilden seit vielen Jahren erfolgreich Azubis
aus. Das mochte ich auch - und Teil Ihres Teams
werden

Sie suchen einen Auszubildenden im Bereich ...
Fir diesen Ausbildungsplatz interessiere ich mich
sehr, weil ... und moéchte mich Ihnen kurz vorstellen.
Ergdnzend zum freundlichen Telefonat von heute
Ubersende ich Ihnen meine ausfihrlichen Unterla-
gen und bewerbe mich als ... in lhrem Unterneh-
men.

Wie in unserem Telefonat vom ... vereinbart,
sende ich Ihnen hiermit meine vollstandigen
Bewerbungsunterlagen zu.

Ich werde ... im Juni nachsten Jahres die Schule
abschlieBen und suche im Anschluss daran einen
Ausbildungsplatz als ...
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Mittelteil

Von Bedeutung kdnnen hier besondere Kenntnisse,

Interessen, Praktikaerfahrungen und Hobbys sein.

Folgende Eigenschaften werden hdufig von Unter-
nehmen verlangt:

» Teamfdhigkeit

Eigeninitiative und Engagement
Kreativitat

Flexibilitat

Selbststandigkeit
Kommunikationsstarke
Organisationstalent
Belastbarkeit

vVvVvVvyyVvyvVvyVvyyw

Beschreibe die Eigenschaften durch eigene Beispiele.

Max Mustermann
Musterweg 8
12345 Musterhausen
Telefon 0123 4567890
max.mustermann@muster.de

artentechnik

Muster Landtechnik/Muster G
Bernd Beispiel

MusterstraBe 5

23345 Musterdorf

sehr geehrter Herr Beispiel,

nach mein

nik hatte ich schon 2007

U inentechnik.
sukiinftiger Beruf heikt: Mechaniker fr Land- und Baumaschinentec

rbeitgeber aus hrte. Ich war immer ereit, neues zu p obieren u d zu lerner
A b . b

Kennenlernen freue mich daher sehr.

Mit freundlichen GriRen
Mew Mstermann

Anlagen (Zeugnisse etc.)
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Datum

werbung um ein n Ausbildungspla 2 zum Mechaniker tir Land- un aumaschinentechni
Be ung um einel usbild lat: Mechanik fiir Land d B hi technik

’ ) =
ulabschluss in 2008 habe ich meinen beruflichen Weg nicht sofo

_
gefunden.

einem kurzen Betr ebsprakti kum in diesem Bereich be der Firma Muster Landtech-
— !
n

Die Ausbildungen zum chlosser und zum Lan wirt entsprachenn cht meinen Vorstellungen.
d zul itsp
S S! Landwirt h
Sie haben aber meine 1 Berufswur sch bestatigt. Heute bin ich 21 Jahre alt ur d weil}, wie meir

ur di hsvollen Beruf bringe ich mein technisches Ver}st?ndnis und meml htarr\d\gaerr_k
b ar']spru’c it 2008 war ich immer aktiv und habe in Minijobs als Ha'usmels er g -
o Gef‘:hmk‘m't' 51?'1’(' |eiten sowie auch Reparatur- und Renovierungsarl?elten w-aren -mer
bei:etgGartﬁr?:‘;.cstheftnia‘i allein, aber auch imTeam immer zur vollsten Zufriedenheit meine
Aufgaben, di A

Vi g g
n einem Pra kum Uberzeuge ch Sie gerne von meiner Motivation ur d meiner Eignung tur den
Prakti g
ruf de Land- und Baumascnir enmechanikers er Ihre Einladung zu € nem personlicnel
Beru S d h t k Uber Ih d hi

Bei der Aufgabenbeschreibung kannst du Adjektive
wie ,selbststandig, eigenverantwortlich, umfang-
reich” verwenden.

» Zu meinen wesentlichen Aufgaben im Praktikum
bei der Firma ... gehorte ...

» Bei meinem Praktikum erwarb ich Kenntnisse in .

» Durch das Praktikum bei ... konnte ich bereits
Erfahrungen, z. B. .... im Bereich ... sammeln.

» Ich bin in der Lage, mich schnell in neue Aufga-
bengebiete einzuarbeiten.

» Meine ... (Eigenschaften) konnte ich bereits
innerhalb des Praktikums unter Beweis stellen.

>

Ich zeichne mich durch Organisationsfahigkeit,
Engagement und Ausdauer aus. Diese Eigenschaf-
ten habe ich in meiner Schulzeit und innerhalb

meiner Vereinstatigkeit als ... unter Beweis
gestellt.

Abschlussformulierung

» Fir ein Gesprach und weitere Informa-
tionen stehe ich lhnen gerne zur
Verfligung.

» Uber eine Einladung zu einem Vorstel-
lungsgesprach wiirde ich mich sehr
freuen.

>

Gerne stelle ich mich personlich bei
lhnen vor.
Ich freue mich tber ein persénliches

Gesprach und verbleibe mit freundli-
chen GriBen ...

Problempunkte ehrlich ansprechen
und erkldren.

Antwort auf das ,Warum?’.
Lernbereitschaft, Selbststdndigkeit,
Teamfdhigkeit, Eigeninitiative,
Lernfdhigkeit, Fleils, Flexibilitdt,
Motivation ...



2. Das Deckblatt

BEWERBUNG

MAX MUSTERMANN

Kontakt
Musterstrale 12
12345 Musterstadt
Telefon 12345 67890

Mobil 0123 456789

T I p p E-Mail max.mustermann@bewerbung.co

Auf das Deckblatt gehoren
folgende Angaben:

1. Dein Name, Adresse, Telefonnummer, seridose
E-Mail-Adresse
2. Dein Anliegen, z. B. ,Bewerbung um eine Ausbil-

dungsstelle als ...”

3. Dein Foto - wenn du es mdchtest

4. Oder ggf. ein Foto, welches das Berufsbild zeigt
(bei Pixabay einfach passenden Suchbegriff
eingeben, wie ,Lager”, ,Verkauf”, etc. und ein
Bild herunterladen und auf Deckblatt einfligen.

5. Auch kannst du deinen persdnlichen Leitsatz Normamey gy
achn,,
A . 5 {Stras, me]
und deine Stirken/Soft Skills auf dem Deckblatt PG
Tet:
. . . Mopjis,  [Festnety,
einfligen - passend zur ausgeschriebenen Stelle. Sl finderen
esse]

Du darfst das Deckblatt so
gestalten, wie du es gerne
mdchtest. Uberlege dir im
Vorfeld gut, welche Form einen
guten Eindruck bei dem Unter-
nehmen machen konnte, bei
dem du dich bewirbst.

< s
selleninser®t?

ichnung}
e obbez® =)
A ‘Nachnam ) 8l e {umé
Vornam ceret Refer®
“\Aausnu'““‘eﬂ e
Strasse
\m\ ol )

ixne!

wrmer Exel)

v ‘Ru(n“m e Mob! )

‘ﬂw\ ‘Ma“_wesse\
ail:
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3. Der Lebenslauf
. Kopzeile s
[ Lebenslauf ey
N : Foto
Grundsdtzliches —_— |

Fiir den Lebenslauf gilt: Bildungsweg

» Er muss klar gegliedert, Gbersichtlich und
sauber sein.

» Er darf keine Rechtschreib- oder Formfehler ———
enthalten. Praxiserfahrung

» Der Lebenslauf muss nachvollziehbar und —
lickenlos sein. Er endet mit dem Tag der e
Bewerbung. -

» Der Lebenslauf wird tabellarisch und soweit Kenntnisse und FAhigkeiten
nicht anders erwiinscht am Computer ——
erstellt. =

» Die Konfessionsangabe ist nur bei einer W_
Bewerbung bei einem konfessionellen —
Trager notwendig. —

» Auch der Abbruch einer Ausbildung muss

mit aufgefuhrt werden, z. B. mit ,Suche
einer passenden Ausbildung mit dem
Thema XY” oder ,Suche nach einer @musterde
neuen beruflichen Perspektive”. M
» Der Lebenslauf sollte maximal 1 bis
2 Seiten fillen und alle wichtigen
Daten und Stationen deines Lebens Persdnliche Daten

enthalten. Max Mustermann —
Musterweg 8, 12345 Musterhausen foe
Telefon 0123 4567890 S
E-Mail max.mustermann@muster.de v‘

_ort TTLMM.Iin Musterhausen

LEBENSLAUF

Geburtsdatum, -ort TEMM . in Musterhausent
I I p p Bildungsweg
i it gutem Erfolg
ussichtlich: Realschulabschluss mit gu f .
e ot Realschule in Miinchen Lieblingsfacher: Englisch,

09/2016 - 07/2022 Carl-von-Linde-!

Folgende Inhalte gibt

09/2012 - 08/2016 Grundschule ,,Bergmannstrafs

der Lebenslauf wieder: aserfahrung

Beschaftigung als Aushilfe bei der Sportus GmbH und Co. KG

onli 20 - 12/2020 3
> Persénliche Daten 03/20 ! (Hersteller fur Freizeit- und sportartikel)
» Schulbildun Aufgaben: Einrdumen von Waren i )
’ 10/2019 3-wéchiges Schulpraktikum bei der Hab & Gut Versnchjr:ngt!::l:g o
g q q @Ap i . i lysen, Unterstu
» Berufstatigkeit/Berufspraktische Tatig- Aufgaben: Mithife bei der Erstelung von Finanstehesly Lo

Marketingaktionen, Erledigung anfallender Birotatigkeiten,

Posteingangs und -ausgangs

keiten oder Erfahrungen (z. B. Praktika,
Ferienjobs, Aushilfstatigkeiten,

iwilli i ntnisse und Fahigkeiten
Bundesfreiwilligendienst, Auslands- Ken

Deutsch und Russisch (Muttersprache)

S| hkenntnisse
aufenthalte ...) prac omusching s N
' i MS Office (gute Kenntnisse in Word, Excel,
» Besondere Kenntnisse (EDV, Sprachen, Compurerenninie SOt s et
Ehrenamt' Weiterbildungen ...) Sonstiges Fuhrerschein der Klasse Al

» Hobbys/Interessen
» Ort, Datum, Unterschrift
» Foto - wenn du es mochtest

Hobbys und Interessen

U i ur 7. Klasse
Hip-Hop tanzen Fotografieren, Nachhilfeunterricht far Mathe und Englisch (fur 7.Kl )

Musterhausen, Datum

M Mustormann
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4. Das Bewerbungsfoto

TIPP
Wichtig ist die Ausstrahlung!

Beachte bei einem Bewerbungsfoto bitte folgende

Punkte:

» Suche dein Foto sorgfaltig aus.

» Nimm kein altes Foto, kein Urlaubsbild, keinen
Schnappschuss von der letzten Familienfeier und
kein Bild, auf dem noch andere zu sehen sind.

v

Geh zum Fotografen, sende kein Automatenfoto.

» Du solltest ausgeschlafen und freundlich ausse-
hen und eine positive Ausstrahlung vermitteln.

» Waihle deine Kleidung sorgfaltig aus. Sie muss

sauber, ordentlich und berufsangemessen sein.

Nimm 2 bis 3 verschiedene Oberteile zum/zur

Fotograf*in mit, er/sie berat dich gerne.

Dein Foto kann farbig oder schwarzweil} sein.

Es sollte nicht alter als ein Jahr sein.

Zeig dich von deiner Schokoladenseite.

vVVvYVvyy

Schreibe auf die Riickseite des Fotos deinen
Namen. Achtung: Kugelschreiber kann durch-
driicken.

» Klebe das Foto (rechts oben) auf den Lebenslauf
oder auf das separate Deckblatt deiner Bewer-
bung. Verwende keine Bliroklammern.

» Bei Online- und E-Mail-Bewerbungen: Scanne dein

Bild ggf. ein und flige es auf deinem Lebenslauf

und ggf. dem Deckblatt ein.

Die schriftliche Bewerbung| 15



Thema 4

Die Online-Bewerbung

Grundsdtzliches

Achte auf die Stellenausschreibung bzw. auf
die Website der Firma!

Eine Bewerbung im Online-Verfahren ist heutzu-
tage immer mehr im Kommen. Viele Jugendliche
stellen sich die Frage, ob sie sich eher per Post
oder online bewerben sollen.

In der Regel wird in der Ausschreibung ganz

genau gesagt, welche Form der Bewerbung er-

winscht ist. Halte dich bitte an diese Vorgaben!
Gibt es keine Vorgaben, ist die ,normale” Bewer-
bung in Papierform und per Post tblich.

TIPP

Bitte beachte folgende
Punkte:

1. Benutze fiir die Online-Bewerbung einen priva-
ten oder anonymen Account! Die Adresse sollte
neutral und serios gehalten sein, z. B.:
vorname.nachname@provider.de.

2. Gib immer die Referenznummer der Anzeige
sowie die Fundstelle an, damit deine Bewerbung
schnell zugeordnet werden kann.

3. Achte darauf, dass die Datumsangaben im
Anschreiben, im Lebenslauf und sonstigen
Unterlagen mit dem Datumsstempel der E-Mail
tibereinstimmen.

16 | Die Online-Bewerbung

4. Deine Anlagen (Reihenfolge: Deckblatt. An-
schreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Praktikums-
beurteilungen, andere Nachweise) am besten in
einer PDF anfiigen. Diese kann jeder lesen.
Treffe dabei eine passende Auswahl. Die Daten-
groBBe der Anlage sollte 1 bis 2 MB nicht liber-
schreiten (Bildbearbeitungsprogramm auf dem
Computer zur Hilfe nehmen).

5. Packe deine Anlagen niemals als .zip-Datei.

6. Filige dein Foto nie gesondert an, nur innerhalb
eines anderen Dokuments.

1. Uber das Bewerbungsportal

GrofB3e Firmen und Konzerne stellen oftmals ein
Bewerbungsformular auf ihre Website, liber das
man sich bewerben muss. Schriftliche Bewerbun-
gen werden liblicherweise gar nicht mehr gelesen.

Bei diesem Verfahren wird vor allem auf die Inhalte,
Daten und Fakten deiner Bewerbung Wert gelegt.
Oftmals erhdltst du hier schnell und zuverlassig eine
Antwort.

» Flige vor deinem Lebenslauf eine leere Seite ein
und fiige hier dein Anschreiben ein.

» Flige deine Unterschrift auf dem Anschreiben und
dem Lebenslauf mit einer Schreibschrift in blau
ein.

» Scanne dein letztes Schulzeugnis und deine
Praktikumsbestdatigung/-en ein oder fotografiere
sie und flige die Bilder jeweils auf eine eigene
Seite hinter dem Lebenslauf ein.

» Prife nochmal griindlich die Formatierung des
gesamten Dokuments.



» Erstelle dann eine PDF-Datei davon. Diese sollte
kleiner als 10 MB sein (manchmal sind auch nur
3 MB gewilinscht). Ggf. muss die Gré3e der einge-
scannten Bilder mit einem Bildverarbeitungspro-
gramm (wie z. B. IrfanView) verkleinert werden.

» Gib der PDF-Datei eine passende Bezeichnung,
wie z. B. ,Bewerbung_Mustermann-Max_Ausbil-
dung-Fachinformatiker*in“

» Rufe das Bewerbungsportal des Unternehmens im
Internet auf.

» Gib hier alle erforderlichen Daten ein und lade die
PDF-Datei deiner Bewerbung hoch.

2. Per E-Mail

Falls das Unternehmen eine Bewerbung per E-Mail

wiinscht:

» Erstelle eine PDF-Datei deiner Bewerbung wie in
Punkt 1 beim Bewerbungsportal beschrieben.

» Fir den Versand nutzt du am besten den
E-Mail-Account einer seriosen E-Mail-Adresse.

» Offne deinen E-Mail-Account mit méglichst

serioser E-Mail-Adresse, die deinen Namen
enthalt (z. B.: nachname.vorname@xxx.de) und
in der du deine Kontaktdaten (Name, Anschrift,
Telefonnummer, E-Mail-Adresse) als Signatur
hinterlegt hast. Dann 6ffne eine neue E-Mail.
Hinterlege hier die E-Mail-Adresse des Unter-
nehmens bzw. am besten einer konkreten
Ansprechperson.

Lade die PDF-Datei deiner Bewerbung als
Anhang hoch und schreibe der Ansprechperson
des Unternehmens den Grund deiner E-Mail und
dem Hinweis, dass sich im Anhang der E-Mail
deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen
befinden. Versuche dabei neugierig auf die
Bewerbung zu machen, halte dich kurz und
formuliere deinen Text freundlich. In der Betreff-
zeile hdltst du am besten ,Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz als ... fest und fugst hier die
Bezeichnung des Ausbildungsplatzes ein.
Versende dann die E-Mail am besten zwischen
Dienstag und Donnerstag.

Die Online-Bewerbung| 17
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Die Einstellungstests

Grundsdtzliches

Keine Angst vor Einstellungstests!

Viele Firmen fiihren mit ihren zukiinftigen
Auszubildenden sogenannte Einstellungstests
durch.

Diese werden zum Teil auch Assessment-Center
(abgekurzt AC) genannt. Assessment bedeutet

Einschatzung/Beurteilung. Mit dieser Methode

mochte dich der Betrieb ,auf Herz und Nieren”

prifen.

Doch auch auf diese Tests kannst du dich
vorbereiten!

TIPP

Informationen zu
Eignungstests:

Einen sehr umfangreichen Uberblick zum Thema
Eignungstests bietet das Buch ,Testtraining 2000plus”
von Hesse/Schrader im Eichborn-Verlag.

Unter den folgenden Internetadressen kannst du

einige ausgewahlte Testverfahren selbst ausprobie-

ren bzw. tiben:

» www.ausbildung-me.de/bewerbung/einstellungstest

» www.azubiyo.de/bewerbung/einstellungstest/

» www.der-eignungstest.de/einstellungstests-texte/
eignungstests.php

18 | Die Einstellungstests

Typische Testverfahren sind:

>

vvVvyyVyy

Intelligenz- und Leistungstests
Schulwissen/Allgemeinbildung
Konzentrationsfahigkeit
Bearbeitungskapazitdt und -geschwindigkeit
Sprachliche Logik

vV vV v v Vv

Mechanisch-technisches Verstandnis
Individuell auszufiihrende Arbeitsproben/
Aufgabensimulationen
Gruppendiskussionen

Vortrdge und Prdsentationen

Rollenspiele

Einzel-/Gruppen-Interviews
Persdnlichkeits- und Interessenstests




Thema 6

Das Vorstellungsgesprach

TIPP
Achte vor allem auf 4 Dinge:

1. Erzdhl etwas liber dich! Wer und wie bist du?

2. Was kannst du? Welche Fahigkeiten und Qualita-
ten bringst du mit?

3. Wie grof3 ist deine Motivation? Wie wichtig ist
dir die Stelle?

4. Passt du gutin den Betrieb?

1. Der personliche Eindruck

Dein/e Gesprachspartner*in wird bei einem Vorstel-
lungsgesprach mit dir auf dein Verhalten achten, auf
deine Umgangsformen, auf dein AuBeres, auf deine
Kommunikationsfahigkeit und deine Koérpersprache.
Sie/Er mochte sehen, ob du weillt, wo du in deinem
Leben hin willst, ob du dich gut vorbereitet hast und
gut informiert bist.

Zeige dich also bei diesem Gespriich von
deiner besten Seite!




2. Ablauf eines Vorstellungs- Vor dem Gespréch im Unternehmen

gesprUChS » Sieh dir deine Bewerbung und die Einladung noch
einmal an.
» Bereite eigene Fragen liber die Firma vor.

» Nimm die Telefonnummer des Betriebs, eventuell
noch fehlende Unterlagen, Papier und Stifte mit
sowie (falls Maskenpflicht in dem Unternehmen
besteht) eine Mundmaske mit, wenn das Vorstel-
lungsgesprach vor Ort stattfindet.

» Achte auf dein AuBeres. Zieh saubere, frische
Sachen an. Ubertreibe es nicht mit Make-up oder
Parfiims/Duften. Wie sieht es mit Frisur, Piercings
und Fingerndgeln aus?

TI pp » Wenn du Raucher*in bist, sorge fir frischen Atem.
» Sei plnktlich beim Unternehmen vor Ort. Kalkulie-

Frﬂgen' die du Ste"en kunnst: re die Zeit fiir die Anfahrt und das Durchfragen bis

zum/zur Gesprachspartner*in gro3zligig mit ein,

Uberlege dir fiir jedes Vorstellungsgesprich ein so dass du ca. 5 bis 10 Minuten vor dem Termin im
paar Fragen, die du dem Unternehmen bzw. deinen Unternehmen eintriffst. Atme noch einmal tief
Gesprachspartnern stellen kannst. Signalisiere durch und geh mit positiven Gedanken ins Ge-
Interesse! Mogliche Fragen sind: sprach.
» Wie ist die Ausbildung organisiert? Vorstellungsgespréch per Videobesprechung
» Wie viele Auszubildende hat der Betrieb? . .
. . . » Halte den Link zum Besprechungsraum bereit ->

» Wie sieht mein Arbeitsplatz konkret aus? . . L

) . ) . Link kopieren und in einem aktuellen Internet-
» Wo ist die Berufsschule? Findet der Unterricht

- ) ] browser einfligen und 6ffnen. Erlaube den Zugriff
wochentlich oder in Blockform statt? )
auf Mikrofon und Webcam, falls Hinweisfenster

v

Wie lange dauert die Probezeit? )
) ) ) ) dazu eingeblendet werden.
» Wie groB ist die Chance, nach erfolgreichem L
. » Lege dir die Telefonnummer der Ansprechperson
Abschluss ilbernommen zu werden? ) o .
i . . bereit (falls Login nicht auf Anhieb klappt).
» Wie geht es jetzt mit dem Auswahlverfahren . ) ) . .
ter? » Halte Papier und Stift, sowie deine Stichpunkte
weiter?
) ) o ) und ein Glaser Wasser bereit.
» Bis wann kann ich mit einer Nachricht von o .
» Achte auch bei einem Vorstellungsgesprach per
Ihnen rechnen? . .
- o ) Videobesprechung auf saubere passende Klei-
» Was wiinschen Sie sich von einem neuen . . .
) dung, ordentliche Frisur und (wenn lGberhaupt)
Auszubildenden? .
ein dezentes Make-up.
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» Du solltest dich bereits 45-30 Minuten vorher an
deinem Computer/Smartphone bereithalten.

» Offne bereits 20 Minuten vorher den Link zum
Online-Besprechungsraum. Hier wirst du kurz vor
Gesprachsbeginn durch das Unternehmen einge-
lassen.

Der Gespriichsverlauf

» Stell dich mit Vor- und Zunamen vor. Achte auf die
Namen deiner Gesprachspartner*innen.

» Seifreundlich. Lachle.

» Falls das Gesprach vor Ort beim Unternehmen
stattfindet: Achte auf deinen Handedruck. Er sollte
nicht zu hart und nicht zu weich sein.

v

Nimm erst Platz, wenn du dazu aufgefordert wirst.

» Bleib ruhig und entspannt. Halte Blickkontakt
bzw. schau moéglichst haufig in die Webcam.

» Vermeide es, mit Gegenstdanden zu spielen, mit
dem FuB3 zu wippen, auf dem Stuhl hin- und her zu
rutschen oder auf der Lippe herumzukauen.

» Sprich langsam und deutlich. Bleib konzentriert
und frag nach, wenn du etwas nicht verstanden
hast und warte mit dem Antworten — vor allem bei
einem Online-Vorstellungsgesprach —, bis dein
Gegeniiber seinen Satz zu Ende gesprochen hat.

» Falls dir ein Getrank angeboten wird, kannst du
dieses trotz eventueller Maskenpflicht annehmen.

» Bedanke dich am Ende flr das Gesprach.

Nach dem Gespriich

» Wie ist das Gesprach verlaufen? Was war gut,
was weniger gut?

» Hast du alle Informationen erhalten, die du
wolltest?

» Worauf musst du beim nachsten Mal besser achten?

3. Ziel eines Vorstellungs-
gesprdchs

Der Betrieb sucht den/die beste/n Mitarbeiter*in
fur sich. Wer der/die Beste ist, soll durch Fragen
herausgefunden werden.

Leistungsbereitschaft und Motivation

» Hast du Interesse am Beruf? Warum ist dir gerade
dieser Ausbildungsplatz wichtig?

» Wirst du dich in der Ausbildung gentligend einset-
zen, um nach der Ausbildung ein/e gute/r Mitar-
beiter*in zu sein?

Berufseignung

» Bist du dem Arbeitsalltag der Ausbildung/des
Berufs von den korperlichen und geistigen Anfor-
derungen her gewachsen?

Luverlissigkeit und Disziplin

» Kann sich der Betrieb auf dich als Mitarbeiter*in
verlassen?

Anpassungsfihigkeit

» Kannst du gut mit anderen zusammenarbeiten?
» Passt du mit deinem Wesen/Auftreten ... zum
Betrieb, zu seinen Mitarbeitern*innen und Kun-

den*innen?

Eigenverantwortlichkeit

» Kannst du selbststdndig denken und handeln?
Siehst du, wo Arbeit anfallt, was als Nachstes zu
tun ist?

» Kannst und willst du Verantwortung libernehmen?

Kommunikationsfihigkeit

» Hast Du eine gute und klare Ausdrucks- und
Denkweise?
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4. Konkrete Fragebeispiele im Vorstellungsgesprdch

» Warum haben Sie sich fiir diesen Ausbildungsbe-
ruf entschieden?
» Wie sind Sie auf diesen Beruf gekommen?

» Was wissen Sie lber diesen Beruf und die Ausbil-
dung?

» Konnen Sie sich vorstellen, welche Tatigkeiten
auf Sie zukommen?

» Warum bewerben Sie sich gerade bei uns?

» Was wissen Sie Gber unser Unternehmen?

» Wo haben Sie sich tiber unser Unternehmen
informiert?

» Haben Sie sich auch bei anderen Betrieben

beworben?

» Welche Schulfacher liegen Ilhnen am meisten
und warum?

» Was sind lhre Starken?

» Welche anderen Berufe wiirden Ilhnen noch

zusagen?

» Welche Schulfdacher fielen [hnen am schwersten
und warum?
» Was sind lhre Schwachen?

» Welche Vor- und Nachteile des Berufs sehen Sie?

» Wie wollen Sie mit den Nachteilen zurechtkommen?
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Sind deine Motive fiir die Berufswahl plausibel?
Kannst du deine Motive Giberzeugend erklaren?

WeiBt du konkret, wie die Ausbildung/der
Berufsalltag aussieht?

Hast du realistische Vorstellungen vom Be-
rufsalltag?

Bist du genligend liber deinen vielleicht zu-
kiinftigen Ausbildungsbetrieb informiert?

Tust du ,alles”, um deinen Wunschberuf zu erlernen?
Schatzt du deine Chancen realistisch ein?
Antwortest du ehrlich?

Hast du dir Gedanken dartiber gemacht, wie du
deine Interessen beruflich sinnvoll einsetzen
kannst?

Wie konnten sich deine Schwéachen auf die Ausbil-

dung auswirken?

Welche Faktoren beeinflussen deine Leistungs-
fahigkeit?
Wie mochtest du sie Giberwinden?

Bringst du die Bereitschaft zu beruflicher Entwick-
lung mit?



Wie ist das Verhaltnis zu lhren Eltern/Geschwistern? » Wie ist dein Sozialverhalten?

v

» Erzdhlen Sie uns etwas Uber |hre Freunde. » Bist du konfliktfreudig?
» Wie kamen Sie im Praktikum mit den Kolleg*in-
nen, zurecht?
» Haben Sie zu Hause bestimmte Pflichten? » Bist du bereit, Verantwortung zu ibernehmen?
» Welche Sonderaufgaben haben Sie in der Schule?
» Was machen Sie in lhrer Freizeit? » Bist du engagiert und teamfdhig?
» Was sind lhre Hobbys?
» Sind Sie in einem Verein?

5. Korpersprache

Grundsdtzliches

Zum Gesamteindruck des Gesprachs tragt auch deine Kérpersprache bei!

Beobachtet werden vor allem: deine Korperhaltung, Gestik, Mimik, Sprechweise, Blickverhalten.
Mit der Korpersprache driicken wir unbewusst unseren Gefilihlszustand aus.

Hinde

» Kraftiger Hindedruck » Aufrichtigkeit, Sicherheit

» Schlaffer Handedruck » Unsicherheit

Augen

» Haufiger Blickkontakt » Sympathie

» Haufiges Wegsehen » Mangelnde Sympathie, Verlegenheit
Arme/Hiinde

» Verschrankte Arme » Ablehnung, Verschlossenheit, Selbstschutz, Angst
» Hand vor dem Mund wahrend des Sprechens » Unsicherheit

» Spielende Hande » Erregung, Nervositat, Befangenheit, Angst, Verwirrung
Stimme

» Leise, flisternde Stimme » Schwadche, mangelndes Selbstbewusstsein

» Lautstarke Stimme » Selbstbewusstsein, Vitalitat, Kontaktfreude
Kérper

» Oberkorper leicht nach vorne gelehnt » Interesse, Sympathie

» Oberkdrper weit nach hinten gelehnt » Desinteresse, Ablehnung
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Nach der Bewerbung

Grundsdtzliches

Die Bearbeitungszeit:

Grundsatzlich dauert die Entscheidungen tber
eine Bewerbung bei groen Unternehmen
langer (bis zu drei Monate), bei kleineren
Firmen kannst du die Rickmeldung schon nach
vier Wochen bekommen.

In der Regel wird dir zundchst bescheinigt,

dass deine Bewerbungsunterlagen angekom-

men sind, die Bearbeitung aber noch dauern
kann.

Hab Geduld, aber frag nach!

TIPP
Eine Absage positiv nutzen:

Es ist ganz natiirlich, dass du nach einer solchen
Reaktion frustriert bist, aber lass dich nicht unter-
kriegen!

Nutze die Gelegenheit, um deine Unterlagen noch-

mal durchzusehen:

» Hast du alle Formalitaten beachtet? Hast du im
Anschreiben und im Lebenslauf die richtigen
Schwerpunkte gesetzt?

» Hast du die Stellenanzeige richtig interpretiert?

» Sind die Arbeit und die Firma wirklich geeignet
fur dich?
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Wenn sich die Absagen hiufen, kannst du
Bewerberseminare besuchen und dich indi-
viduell beraten lassen.

1. Die Empfangsbestdtigung

» Falls du keine Empfangsbestdtigung deiner
Unterlagen bekommst, kannst du bei einer Bewer-
bung auf eine Stellenanzeige nach circa 14 Tagen
telefonisch nachfragen. So hast du noch die
Gelegenheit, deine Unterlagen ein zweites Mal zu
schicken.

» Diese Regel gilt auch, wenn du dich per E-Mail
beworben hast.

» Falls du dich mit einer Initiativbewerbung bewor-
ben hast, kannst du dich ebenfalls nach zwei
Wochen erkundigen. So kannst du das Telefonge-
sprach als Nachwerbung fiir dich nutzen.

2. Im Bewerbungsverfahren

» Wenn du im Bewerbungsverfahren bist, kannst du
dich nach etwa 6 Wochen beim Betrieb informieren.

» Frage aber nicht, welche Chance du hast oder
welchen Eindruck deine Bewerbung gemacht hat.

» Erkundige dich nur, wann du mit einer Nachricht
rechnen kannst.

» Bleibe immer hoflich.

3. Die Ausbildungsplatzzusage

» Wenn du eine Ausbildungsplatzzusage erhaltst,
dann lass in der Schule nicht nach.

» Gib den anderen Betrieben und Schulen Bescheid,
bei denen du dich beworben hast, damit ein anderer
Jugendlicher eine Chance auf einen Ausbildungs-
oder Schulplatz erhalt.
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Der Zeitplan

September Uberlege dir: Was kann ich? Was will ich? Welchen Beruf méchte ich ergreifen?
» Bewirb dich fiir dein Schulpraktikum.

Oktober » Sammle Informationen Uber Berufe und Ausbildungen, die dich interessieren.
» Sprich mit deinen Eltern, Freunden und Bekannten liber deine Berufswiinsche.
» Informiere dich im Internet Giber Ausbildungsmaoglichkeiten.

November Nimm Kontakt zur Berufsberatung der Arbeitsagentur auf und besuche das
Berufsinformationszentrum (B1Z).

Junuur/Februur Uberlege dir die Mdglichkeit, ein freiwilliges Praktikum zu machen.

Mirz » Besorge dir Adressen von moglichen Ausbildungsbetrieben.

Apr“ ............................. >SChu|praktlkum .......................................................................................................
Mm ............................... bFreIWI”Igespraktlkum7 ............................................................................................
Junifoui crstelle deine Bewerbungsunterlagen

» Bewerbungsbeginn in GroBbetrieben, Banken und Versicherungen

August Bewirb dich fiir einen Ausbildungsplatz!

September Bewirb dich fr einen Ausbildungsplatz! (sewerbungsschluss in oreren Unternehmen)
Oktober  Bewerbungsschiuss in grofieren Unternehmen  Qrsrmmm—emr
Januar Uberlege dir Alternativen oder Ausweichmdglichkeiten.

» Bewerbungsschluss in kleinen und mittleren Betrieben und fiir schulische Ausbildungen

Februar » Bewirb dich mit deinem Halbjahreszeugnis flir eine weiterfihrende Schule
Mirz Bemihe dich weiterhin um ein gutes Abschlusszeugnis!

» 1. Méarz: Anmeldeschluss fir weiterfiihrende Schulen
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1. Personlicher Bewerbungskalender (am besten vor dem usfiillen kopieren]

T0-DO-LISTE KONTAKT 1 KONTAKT 2 KONTAKT 3

Firmenadresse:
Ansprechpartner*in:
Funktion:

Ausbildungsberufe:

Anzeige in:
am:

Telefonische Anfrage
am:

Bewerbung abgesandt
am:

Kopie vom
Anschreiben:

Nachgefragt am:

Einstellungstest am:
Ort:

Vorstellungsgesprach
am:
Ort:

Ergebnis:
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2. Checkliste fiir meine Bewerbung [am besten vor dem Ausfiillen kopieren)

XX XXXX XXXXXXX

XXX X XXXXXNX

28

Absender

Anschrift mit Ansprechpartner*in
Datum

Betreff

Anrede

Grund des Anschreibens

Interesse, Motivation, Eignung begriinden
(Werbung fir sich selbst machen)

Zeitpunkt des Schulabschlusses
Praktikum anbieten
Gruf3 und Unterschrift

Anlagen

Aktuelles Bewerbungsfoto

Name, Anschrift, Telefonnummer und
E-Mail-Adresse

Lebenslauf ist in tabellarischer Form geschrieben
Persdnliche Daten

Schulbildung

Berufswunsch

Praktische Erfahrung

Hobbys

Anschreiben und Lebenslauf sind in der
gleichen Schrift und SchriftgroBe verfasst

Enthalten dasselbe Datum
Stimmen inhaltlich Gberein

Enthalten meine Unterschrift (bei Online-Be-
werbung: blaue Schreibschrift)

| Checklisten

X

x

XXX XX

Ich habe das Anschreiben noch einmal griind-
lich gelesen

Ich habe das Anschreiben von anderen Korrek-
tur lesen lassen

Lebenslauf hinter Deckblatt
Anlagen in Kopie

Letzte zwei Zeugnisse
Bescheinigungen Uber Praktika

Sonstige Bescheinigungen

Fiir den Versand per Post:

X XX X X

X

Bewerbungsanschreiben liegt lose auf der
Bewerbungsmappe

Das Bewerbungsfoto ist ordentlich auf das
Deckblatt geklebt

Unterlagen sind alle sauber und ohne Knick

Bewerbungsmappe und Anschreiben in einem
sauberen Umschlag

Umschlag: oben links Absender und unten rechts
Anschrift des Betriebs mit Ansprechperson

DIN A4-Umschlag richtig frankieren

Fir den E-Mail- oder Onlineversand:

X
X
X

Alle Unterlagen in einem PDF-Dokument

DateigroBe weniger als 10 MB

Name der PDF-Datei ist aussagekraftig und
enthalt deinen Namen

Fir den E-Mail-Versand:

X
X
X
X

Betreffzeile und Text ist kurz und aussagekraftig

E-Mail-Adresse deiner Ansprechperson

PDF-Datei ist angehangt

Gepflegte E-Mail-Signatur



3. Checkliste fiir die telefonische Bewerbung [am besten vor dem Ausfiillen kopieren|

Vorbereitung vor dem Telefonanruf:

X

X

X
X

X

X

Ausbildungsstellenanzeige aus der Zeitung
ausschneiden, aufkleben, Datum und Zeitung
vermerken und sorgsam lesen

Informationen uber den Betrieb recherchieren,
lesen, ca. 10 Stichpunkte aufschreiben

Lebenslauf schreiben und ausdrucken

Fragen aufschreiben, die ich stellen méchte

» Antworten auf meine Fragen formulieren,
die evtl. gestellt werden kénnen, z. B.:

» Warum bewerbe ich mich gerade bei dieser
Firma?

» Warum mochte ich diesen Ausbildungsberuf
erlernen?

v

Warum sollte die Firma gerade mich einstellen?
» Wann habe ich Zeit fur ein Praktikum im
Betrieb?

Ubersicht erstellen, wann ich mit welcher Firma
und mit welchem Ergebnis gesprochen habe
und wann ich wieder Kontakt aufnehmen soll

bzw. mochte

Telefon: Akku aufladen, Anklopf-Funktion
ausstellen

Das lege ich neben mein Telefon:

X

XX X XXX XX

Ausbildungsanzeige bzw. Informationen zum
Betrieb

Lebenslauf bzw. Bewerbungsmappe

Meine eigene Telefonnummer (Festnetz und/
oder Handy)

Terminkalender
Meinen Fragenkatalog

Stichwortartige Antworten zu moglichen
Gegenfragen

Stichwortartige Informationen zum Ausbil-
dungsberuf

Stift und Papier

Ist die Ansprechperson im Betrieb bekannt?
Dann den Namen notieren.

So fiihre ich einen Anruf durch:

X

X
X
X

X

X X X X

X X

Ich wahle einen ruhigen Moment, in dem ich
auf gar keinen Fall gestoért oder abgelenkt
werde.

Ich stelle alle Hintergrundgerausche ab, wie
z. B. Fernseher, Radio, Musik ...

Vor Abnehmen des Horers lachle ich mir zu,
dann klingt meine Stimme sympathischer.

Ich wahle die Nummer, melde mich mit mei-
nem Namen und frage nach dem/der zustan-
digen Gesprachspartner*in. Etwa: ,Ich habe
(in der Name der Zeitung) vom (Datum) eine
Ausbildungsstellenanzeige lhres Betriebs
gelesen. Sehr gerne moéchte ich den Beruf
(des Dachdeckers/der Dachdeckerin) erlernen.
Wer ist die Ansprechperson fiir die Ausbildung
in lhrem Betrieb?”

Ich schreibe mir den Namen der Ansprechper-
son auf, denn: Die richtige Anrede ist sehr
wichtig! Notfalls lasse ich mir den Namen buch-
stabieren, wenn ich ihn nicht richtig verstan-
den habe.

Wahrend des Telefonats spreche ich meine/n
Gesprachspartner*in mit dem Namen an.

Ich rede nicht zu schnell und achte auf eine
deutliche Aussprache.

Ich fasse mich kurz, da mein/e Gesprachspart-
ner*in evtl. nur wenig Zeit hat.

Hat mein/e Gesprachspartner*in zu wenig oder
gar keine Zeit, frage ich nach, wann ich mich
wieder melden kann. Etwa: ,Wann ist es lhnen
recht, dass ich mich noch einmal melde?”

Ich schreibe mir festgelegte Termine in meinen
Terminkalender.

Zum Schluss bedanke ich mich fiir das Ge-
sprach, egal, wie es ausgegangen ist, also auch
bei einer Absage!

Ich mache mir kurze Gesprachsnotizen nach
dem Telefongesprach.

Checklisten| 29






Erfolgreich in die berufliche Zukunft.

Die BBQ Bildung und Berufliche

Qualifizierung gGmbH ist ein e
Unternehmen des Bildungswerks Saarbricken
der Baden-Wiirttembergischen

Wirtschaft e. V. Wir sind ein gemein-

nitziger Bildungstrager und verfligen tber ein
starkes, dezentral organisiertes Netzwerk in
Baden-Wiirttemberg, der Pfalz und dem Saarland
mit rund 700 Mitarbeitenden und tber 60 Bildungs-

und Beratungsstandorten.

Jungen Menschen bieten wir gezielte Hilfen bei
der Berufsorientierung und beim Einstieg in eine
Berufsausbildung. Arbeitsuchende, Rehabilitan-
den und Beschaftigte unterstiitzen wir seit Gber
35 Jahren durch passgenaue Weiterbildungs-,
Qualifizierungs- und Umschulungsangebote.

Fiur Unternehmen sind wir kompetenter Dienst-
leister. Wir sind zertifiziert nach den internatio-
nalen Standards der DIN EN I1SO 9001.

Mannheim
Kaiserslautern
Heidelberg Mosbach
Sinsheim .
Ohringen
Bruchsal Heilbronn Crailsheim
Schwabisch Hall
Karlsruhe Steinheim/Murr
Porzheim  Ludwigsburg Backnang "
Rastatt Waiblingen o
Baden-Baden Calw SR Schwabisch Gmiind
Esslingen e
Boblingen GOPPINgEN  yeigenheim
Offenburg Nagold Tiibingen Reutlingen
Freudenstadt
Lahr Ulm
Balingen
Rottwel Ehingen
ottwei
Emmendingen Albstadt
Waldkirch iamari
» Sigmaringen Biberach
Villingen- .
Freiburg Schwenningen Tuttlingen

Radolfzell Uberlingen Ravensburg

Friedrichshafen
Lorrach
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