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Editorial

64.000 Stunden ...

o viele Arbeitsstunden war-
S ten auf dich bis zu deiner

Rente. Zumindest wenn wir
davon ausgehen, dass du vierzig
Jahre lang arbeiten wirst (bei 200
Arbeitstagen pro Jahr und einer

taglichen Arbeitszeit von acht Stun-
den). Ganz schon viel, oder?

Daher ist es wichtig, dass du dir
den richtigen Job aussuchst.
Also einen Job, der zu dir passt
und der dir SpaB macht. Denn
nur dann wirst du auch Erfolg in
deinem Beruf haben. AuBerdem:
Kannst du dir vorstellen, dass du
64.000 Stunden etwas machst,
was dir zuwider ist?

Auf den folgenden Seiten wollen
wir dir daher nicht nur jede Men-
ge Tipps und Infos geben, wie du
dich richtig bewirbst, sondern wir
wollen dir auch dabei helfen, den
richtigen Job zu finden. Das ist
namlich gar nicht so einfach.

»Richtig bewerben” ist nicht nur
eine Broschire zum Lesen, son-
dern ein richtiges Arbeitsheft. Wir
haben an vielen Stellen im Heft
Platz gelassen fir deine Eintragun-
gen. AuBBerdem findest du am
Ende noch einmal eine umfassende
Checkliste fir deine personlichen
Ergebnisse.

Wir wiinschen dir viel Erfolg!




Das Bewerberquiz

Bist du schon bewerbungs-fit?

nd jetzt bist du dran. Hier
U kannst du jede Menge
gewinnen. Zwar kein Geld

und auch keine Biicher oder CDs,
dafir aber Wissen. Du wirst erfah-
ren, wie der Bewerbermarkt funk-
tioniert, wie Personalchefs denken
und warum einige Bewerbungen
schon nach wenigen Sekunden auf
dem Absagestapel landen. Und
mit diesem Bewerbungswissen hast
du schon mal einiges fiir deine
Bewerbung getan. Also: Los geht’s!
Kreuze die Antwort an, von der
du meinst, dass sie richtig ist.

1. Von allen freien Stellen, die
es gibt, werden wie viele der
Arbeitsagentur gemeldet?

a) Weniger als die Halfte

b) Rund 60 Prozent

¢) Fast 80 Prozent

2. In der Stellenanzeige ist leider
nur die Firma, nicht aber der
personliche Ansprechpartner
genannt. Was ist zu tun?

a) Im Anschreiben muss dann die
Anrede lauten: ,Sehr geehrte
Damen und Herren”

b) Im Anschreiben darf man die
Anredezeile in diesem Fall ein-
fach weglassen.

c) Es empfiehlt sich, in der Firma
anzurufen und nachzufragen,
wer der richtige Ansprechpart-
ner ist. Und dann kénnte die
Anrede z.B. so aussehen: ,Sehr
geehrte Frau Muller”

3. Wie lang darf das
Anschreiben sein?

a) Nicht mehr als eine Seite

b) Nicht mehr als zwei Seiten

c) Egal. Hauptsache, alle Informa-
tionen sind enthalten.

4. Wie lang darf der
Lebenslauf sein?

a) Nicht mehr als eine Seite

b) Nicht mehr als zwei Seiten

¢) Egal. Hauptsache vollstéandig

5. Der erste Eindruck ist ent-
scheidend. Und ganz wesent-
lich tragt dazu das Bewer-
bungsfoto bei. Dieses sollte

a) nicht groBer als ein
Passfoto sein.

b) etwas kleiner als ein
Passfoto sein.

c) deutlich gréBer als ein
Passfoto sein.

6. Wohin kommt das Foto?
a) Es wird in den Lebenslauf
geklebt.
b) Es gehort auf das Anschreiben.
¢) Weder noch, man legt es
lose bei.

7. Beim Vorstellungsgesprach
hat auch der Bewerber Gele-
genheit, Fragen zu stellen.
Und wie so oft im Leben gilt
auch hier: Dumme Fragen
gibt es nicht. Eine der folgen-
den Fragen solltest du aber
nicht stellen:

a) ,Konnte ich denn meinen
Arbeitsplatz mal sehen?”

b) .Gibt es besondere Schwer-
punkte, die meine Ausbildung
bei Ihnen beinhaltet?”

c) ,Wie ist denn die Bezahlung und
wie viel Urlaub gibt es?”

8. Wenn du einen Termin zum
Vorstellungsgespréach hast, ist
richtiges Timing das Wich-
tigste. Auf keinen Fall zu spat
kommen! Aber: Wie frith
sollte man denn in der Firma
ankommen?

a) 5 Minuten friher

b) 10 -15 Minuten friher

¢) Zwischen 20 und 30 Minuten
friher

9. Eine Bewerbungsmappe be-
steht aus Lebenslauf + Foto,
Anschreiben, Bescheinigungen
und Zeugnissen. Nur: Welche
Reihenfolge in der Mappe ist
richtig?

a) Das Anschreiben wird der
Mappe lose beigelegt. In der
Mappe selbst: Zuerst Lebens-
lauf, dann Zeugnisse, abschlie-
Bend Bescheinigungen.

b) Zuerst das Anschreiben, dann
die Zeugnisse und Bescheini-
gungen, dann der Lebenslauf.

c) Die Reihenfolge ist egal.

10. Wie lange benétigt ein erfah-
rener Personalsachbearbeiter,
um sich einen Uberblick tiber
die eingegangenen Bewer-
bungsunterlagen zu verschaf-
fen? Wie viel Zeit wird er sich
fur die erste Durchsicht deiner
Mappe nehmen?

a) Rund eine Minute

b) Rund finf Minuten

¢) Rund zehn Minuten

Auf Seite 47 kannst du Uberpriifen, ob du immer

richtig gelegen hast. Falls nicht, auch nicht schlimm.

Mithilfe der folgenden Kapitel wirst du vorhan-

dene Wissensliicken schnell schlieBen konnen.




Suchen und finden

Ab wann muss ich loslegen?

u solltest keinesfalls

erst dann anfangen, dir

Gedanken Uber deine
Bewerbung zu machen, wenn
die Schule vorbei ist und das
Abschluss-Zeugnis auf dem Tisch
liegt. Uberleg dir bereits wahrend
der Schulzeit, wie du deine
Berufswahl mit Informationen

und praktischen Erfahrungen rund um deinen zukinftigen Be-
Uberpriifen und untermauern ruf zu sammeln, ob du zum ,Tag
kannst. Ob du in den Ferien ein der offenen Tur” gehst oder an
paar Tage (vielleicht sogar unent-  den Veranstaltungen eines ,Girls-
geltlich) aushilfst, um Eindricke Day” teilnimmst — tu alles, um zu

verhindern, dass sich dein ,Traum-
job” spater als ,Alb-Traum-Job*
erweist. Mit jeder dieser Aktivita-
ten sammelst du Pluspunkte fir
deine spatere Bewerbung.




Informationen zum Beruf
bekommst du

beim Berufs-Informations-
Zentrum (B1Z) deiner ortlichen
Agentur fur Arbeit. Hier stehen
Info-Broschiiren und zum Teil
sogar Filme zur Verfigung, die
dir einen guten Einblick in den
von dir gewahlten Beruf ver-
schaffen kénnen.

in sogenannten , Berufskunde-
blichern”. Diese gibt es auch im
BIZ, aber wenn du das Buch
gerne in Ruhe zu Hause lesen
mochtest, kannst du es auch

in jedem Buchladen kaufen oder
in der Bibliothek ausleihen bzw.
einsehen. Egal, ob du einen

Job beim Fernsehen oder im
Einzelhandel suchst: Es gibt
Biicher zu (fast) jedem Beruf.

Uber Freunde und Bekannte.
Vielleicht kennst du ja jeman-
den, der in deinem ,Traumbe-
ruf” arbeitet. In diesem Fall be-
kommst du alle Informationen
sozusagen aus ,erster Hand".
Du musst nur die entsprechen-
den Fragen stellen.

durch ein Praktikum. Dadurch
bekommst du nicht nur jede
Menge Praxis-Erfahrung, son-
dern du verbesserst auch deut-
lich deine Chancen auf dem
Bewerbermarkt. Versuche, ein
freiwilliges Praktikum zu absol-
vieren, bevor du deine Unterla-
gen abschickst. Also zum Bei-
spiel ein Jahr vor dem geplan-
ten Ausbildungsbeginn in den
Sommer- oder Herbstferien
(auch fur ein solches Praktikum
musst du dich rechtzeitig be-
werben!). So bekommst du einen
guten Einblick in die Berufs-
praxis. Und wenn du es dann
noch schaffst, dort, wo du

das Praktikum machst, einen
guten Eindruck zu hinterlassen,
bist du deinen Mitbewerbern
gegenuber klar im Vorteil!

Wichtig ist, dass du genligend Zeit
einplanst fur deine Aktivitaten.
Ausbildungsplétze sind Mangel-
ware und Praktikumsplatze sind —
je nach Branche - heif3 begehrt
und oft lange vorher vergeben.

Nicht selten passiert es auch, dass
eine Ausbildung aus Gesundheits-
grinden abgebrochen werden
muss: Zum Beispiel bei einer Aller-
gie gegen Mehlstaub (Backer)
oder chemische Stoffe (Friseure).
Auch hier ist ein Praktikum oft
das beste Mittel, um solche Un-
vertraglichkeiten rechtzeitig her-
auszufinden. Sollte es Probleme
geben, hast du immer noch genu-
gend Zeit, dich neu zu orientieren.

Uber freie Ausbildungsplatze wird meist vier

bis finf Monate vor Beginn der Ausbildung

entschieden. Viele Konzerne und GroBbanken

beginnen mit ihrer Auswahlprozedur sogar

schon 12 Monate vorher. Also: Schicke deine

Bewerbungsmappe so, dass diese Anfang

des Jahres (Januar oder Februar) beim Perso-

nalchef auf dem Tisch liegt — wenn du dich

bei GroBunternehmen bewerben méchtest,

entsprechend friher. So bist du zeitlich auf

der sicheren Seite.




lonzerne und
sroBBbanken be-
jinnen mit der
\uswahl ihrer Aus-
ubildenden noch
» Monate friher.
dDiese 6 Monate
nusst du zum
ptimalen Zeitplan

inzuaddieren.
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Hier findest du Ausbildungsplatzangebote

ur ein Teil der offenen Aus-

bildungsplatze wird der

Bundesagentur fur Arbeit
gemeldet und ebenfalls nur ein
Teil wird per Stellenanzeige in der
Zeitung oder im Internet ausge-
schrieben. Immer mehr offene
Stellen werden heute durch Initia-
tivbewerbungen vergeben. Der
Grund: In Zeiten, in denen es mehr
Bewerber als offene Stellen gibt,
haben es die Firmen nicht nétig,
Geld fur die Bewerbersuche auszu-
geben. Sie warten einfach ab, dass
die Bewerber selbst aktiv werden
und sich bei ihnen per Initiativbe-
werbung melden. Also: Werde
auch du aktiv!

Gehe zur Berufsberatung der
Arbeitsagentur. Die Anschrift
und Telefonnummer findest

du im Telefonbuch oder im
Internet unter:
www.arbeitsagentur.de.

Bei deiner Agentur bekommst
du auch die Namen und Adres-
sen von Betrieben, die in dei-
nem Wunschberuf ausbilden.

Der optimale Zeitplan

Trage jeweils fur dich Monat und
Jahr ein!

Mein Ausbildungsbeginn:

18-15 Monate
vor Ausbildungsbeginn:

Beginne, dich Uber deine Wunsch-
berufe zu informieren und dich fur
Praktika zu bewerben.

Lies den Stellenteil in der Zei-
tung (Uberregional und regional)
bzw. durchforste die Stellen-
borsen im Internet. Die Links zu
den wichtigsten Jobborsen fin-
dest du auf Seite 48.

Klick dich ins Internet: Mittler-
weile gibt es fast kein Unterneh-
men, das nicht im world wide
web vertreten ist. Hier findest du
nicht nur Adresse und Telefon-
nummer, sondern auch Informa-
tionen Uber Produkte, Firmen-
philosophie, Anzahl der Mitar-
beiter. Und: Viele Firmen haben
auch eine eigene ,Jobseite”, auf
der freie Ausbildungsplétze oder
Stellen angeboten werden.

Personliche Kontakte sind das
Allerwichtigste. Wenn du jeman-
den kennst, der in deinem
Wunschjob arbeitet: Bitte ihn um
Hilfe und um Adressen; mogli-
cherweise gibt er Dir sogar eine
Referenz. So sicherst du dir zu-
dem noch einen wichtigen
Glaubwiurdigkeitsvorsprung.

12-8 Monate vor
Ausbildungsbeginn:

Absolviere zwei oder drei Praktika
in deinem Wunschjob.

Uberlege im Anschluss daran, ob
deine Berufswahl richtig war oder
ob du dich neu orientieren solltest.

7 Monate vorher:

Informiere dich, welche Firmen in
deinem Wunschjob ausbilden und
welche Firmen freie Stellen haben.
Sammle Adressen und rufe bei den
Firmen an: Wer ist der Ansprech-
partner? Worauf ist bei der Bewer-
bung besonders zu achten?

Denn du kannst belegen, dass du
aufgrund personlicher Kontakte
weif3t, wie dieser Job funktio-
niert und was gefordert wird.

Durchstobere die ,Gelben Sei-
ten”: Suche dir die Branche, die
fur dich in Frage kommt. Und
dann musst du die Firmen nur
noch anrufen und nachfragen,
ob sie Ausbildungsplatze oder
einen freien Job haben.

Je nach angestrebtem Beruf:
Informiere dich bei den entspre-
chenden Fachverbanden bzw. in
den Verbandszeitschriften. Es gibt
heute fur fast alle Berufe eigene
Verbénde, die Zeitschriften her-
ausgeben. Am leichtesten findest
du die Verbandsanschriften und
die Zeitschriften tber das BERU-
FENET der Bundesagentur fir
Arbeit (www.berufenet.de).
Wenn du Gliick hast, bekommst
du die gewtinschte Zeitschrift
sogar in deinem ortlichen Berufs-
Informations-Zentrum (BIZ) —
oder man besorgt sie dir.

6 Monate vorher:

Schreibe deine Bewerbung und
,ab die Post”.

Nach dem Eingang deiner Unter-
lagen bekommst du meist eine
Eingangsbestatigung. Und dann
musst du warten und hoffen, dass
man dich zum Vorstellungsgesprach
bzw. Einstellungstest einladt.



Das Telefon als Bewerbungshelfer

Warum Anrufen so wichtig ist

ie schaffe ich es, dass
sich meine Bewerbungs-
mappe von den Unter-

lagen meiner Mitbewerber positiv
abhebt? Das ist die Frage, die sich
fast jeder Bewerber stellt und die
so manche schlaflose Nacht kosten
kann. Kein Wunder, denn wenn
mehrere hundert Bewerbungen auf
eine freie Stelle eingehen (was in
vielen Bereichen heute véllig nor-
mal ist), kann einen das schon un-
ruhig machen. Die eigene Bewer-
bungsmappe soll ja auf jeden Fall in
die engere Wahl kommen und nicht
gleich beim ersten Durchgang auf
dem Stapel der Absagen landen.

Und so greifen viele Bewerber zu
mehr oder weniger, nicht selten
auch peinlichen Mitteln, um auf
sich aufmerksam zu machen. Da
werden CDs mitgeschickt, selbst-
gedrehte Vorstellungsvideos bei-
gepackt oder die Bewerbungs-
mappe wird mit ,Goldrand” oder
Duftnote versehen. Keine Frage:
Damit fallt man ohne Zweifel auf.

Fazit:

Das Telefon ist ohne Zweifel das
ideale Bewerbungsinstrument. Es
ist schnell, kostengtinstig und ga-
rantiert personlicher als jede Be-
werbungsmappe.

Allerdings mitunter negativ. Da-
bei ware es so einfach, sich positiv
ins Gesprach zu bringen: Ein An-
ruf gentgt.

Papier ist namlich nicht nur gedul-
dig, sondern auch ziemlich unge-
eignet, eine personliche Beziehung
herzustellen. Ganz anders das Tele-
fonat. Hier ist die notwendige
personliche Beziehung sofort da.
Solange diese Beziehung nicht
besteht, macht sich der Personaler
sein Bild anhand der wenigen In-
formationen, die er hat. Schreib-
fehler in den Unterlagen werden
als ,Nachlassigkeit” bewertet, ein
schlechtes Bewerbungsfoto sorgt
fur ,Antipathie”, und wenn dann
auch noch das Zeugnis eher méBig
ist, wandert die Mappe nicht sel-
ten sofort ins Ausgangskoérbchen.

Ganz anders funktioniert der Me-
chanismus, wenn man schon vor
dem Eintreffen der Bewerbungs-
mappe einen persodnlichen Kontakt
mit dem Bewerber hatte. Lauft das

Das Problem: Es gibt nur wenige
Telefon-Naturtalente, die sich am
Telefon aus dem Stegreif perfekt
prasentieren. Daher gilt auch hier:
Uben, tiben, tiben.

Das Telefon

ist ohne Zweifel
das ideale
Bewerbungs-

instrument

Telefonat gut und springt der,Sym-
pathiefunke” Uber, ist die Mappe
gar nicht mehr so entscheidend.
AuBerdem zeigst du durch ein sol-
ches Telefonat nicht nur dein Inter-
esse an der Stelle und deine hohe
Motivation, sondern du erfahrst
auch noch den Namen des Ansprech-
partners und worauf dieser bei der
Bewerbung besonderen Wert legt.
Und wenn du es dann noch schaffst,
Interesse an deiner Person zu we-
cken, hast du schon fast gewonnen.

Diese Informationen solltest du in
dein Anschreiben einflieBen lassen.
Auch dadurch hebst du dich von
deinen Mitbewerbern ab, denn die
wenigsten greifen zum Telefon.

Die besten Tage zum Telefonieren sind Diens-
tag bis Donnerstag.

Der Montagvormittag wird in Firmen meist
dazu verwendet, die Woche vorzubereiten
und liegen gebliebene Dinge aufzubereiten.
Am Freitag sind viele gedanklich schon im
Wochenende bzw. haben noch so viel zu tun,
dass ein Anruf eher ungelegen kommt.

Von den Uhrzeiten her gilt: Nicht zu frih
und nicht zu spat. Und bitte nicht kurz vor
der Mittagspause. Also am besten zwischen
10 und 12 und zwischen 14 und 16 Uhr.



Suchen und finden

Bereite dein Telefonat grindlich vor

age bitte gleich zu Beginn Bedenke: Man qualifiziert sich Motiven machen kannst, also zum
des Telefonats (nachdem nicht nur durch gute Antworten, Beispiel:
du deinen Namen genannt sondern noch mehr durch die Fra-
hast), warum du anrufst: ,Ich gen, die man stellt. Uberleg dir Fur welche Ausbildungsstelle
mochte mich um einen Ausbil- also genau, welche Fragen du interessierst du dich Gberhaupt?
dungsplatz bewerben und hatte stellen willst. Am besten schreibst Wie hast du von dieser Stelle
da noch einige Fragen ..."”. Bevor du dir den genauen Wortlaut vor erfahren?
du jetzt weiterredest, solltest du deinem Telefonat auf. Fiir welche Ausbildungsstellen
deinen Gesprachspartner fragen, interessierst du dich sonst noch?
ob dein Anruf ungelegen kommt  Bei einem solchen Telefonat musst Wann genau wirst du die Schu-
und - sollte er gerade keine Zeit du immer damit rechnen, dass le mit welchem Abschluss ver-
haben — wann du ihn wieder an- dein Gesprachspartner ,,den Spiel3 lassen?
rufen kannst. umdreht”, also selbst Fragen an Was reizt dich besonders an
dich richtet und auf diese Weise dieser Ausbildung?
Ist dein Gesprachspartner bereit, deinen Anruf zu einem kleinen Warum glaubst du, dass dieser
deine Fragen direkt zu beantwor-  telefonischen ,Vorstellungsge- Beruf fiir dich genau der richti-
ten, dann komme sofort zur Sa- sprach” nutzt. Bereite also nicht ge ist?
che: Was mochtest du wissen? nur deine eigenen Fragen gut vor, Wann und wo hast du prakti-
Was ist dir unklar? Welche Infor- sondern sorge dafir, dass du die sche Erfahrungen sammeln
mationen fehlen dir noch? Daten deines Lebenslaufes im kénnen?
Kopf hast und ein paar préagnante Wie und bei wem hast du dich
Aussagen zu deinen Zielen und Uber den Beruf informiert?

Absolut verboten sind in einem solchen Telefonat:

Fragen zur Bezahlung, zum Ur- Fragen, die bereits beantwortet Fragen, worum es eigentlich bei
laub oder zu den Sozialleistun- worden sind (in der Stellenan- der Ausbildung geht. Grundle-
gen. Wenn diese Themen ange- zeige oder im Telefonat). Hor gende Informationen zur Ausbil-
sprochen werden, dann durch also gut zu und notiere dir wich- dung solltest du dir vor deiner
deinen Gesprachspartner. AuBer- tige Dinge. Denn in der Aufre- Bewerbung beim Arbeitsamt oder
dem: Bei Ausbildungsstellen gung kann es leicht passieren, durch Praktika besorgt haben.
gibt es hier in den seltensten dass du entscheidende Informa-

Féllen groBen Klérungsbedarf. tionen Uberhdrst.

Tarifvertrage oder gesetzliche
Vorschriften regeln Arbeitszei-
ten bzw. Urlaub und Vergutung.

Ube das Telefonieren, indem du zunichst
Betriebe bzw. Einrichtungen anrufst, die auf
deiner Wunschliste ganz unten stehen. Wenn
dir dann ein Telefonat missgliickt, ist der Scha-
den wenigstens nicht ganz so groB.

Deine Top-Favoriten solltest du jedenfalls erst
anrufen, wenn du dich mithilfe von ein paar

~Versuchskaninchen” warmgelaufen hast.




Und danach kdnntest du fragen ...

igene Fragen zu formulieren,
ist gar nicht so einfach. Das
merkst du, wenn du es selbst

einmal ausprobierst. Hier einige
Anregungen:

An wen muss die Bewerbung
adressiert sein? Wie ist der Name
(Vorname? Titel?) des Ansprech-
partners? Welche Funktion hat
der Ansprechpartner im Unter-
nehmen (Personalleiter, Ge-
schaftsfuhrer, Abteilungsleiter)?

Wie wird ausgebildet? Auch
auBerhalb des Unternehmens?

Wichtig:

Die Frage, wer fir deine Bewer-
bung zusténdig ist, wird man dir
bereits an der Telefonzentrale be-
antworten konnen. Alle anderen
Fragen solltest du direkt dem An-
sprechpartner stellen. Frage also
bitte, nachdem du den Namen er-
fahren hast, ob man dich kurz mit
der genannten Person verbinden
kann. In groBeren Unternehmen
ist fur die Einstellung meistens je-
mand in der Personalabteilung
zustandig, in kleineren Betrieben
(bis 10 oder 20 Mitarbeiter)
macht dies haufig der Chef selbst.

Formuliere hier deine Fragen!
Ich wiirde gerne wissen ...

Gibt es firmeneigene Ausbil-
dungsschwerpunkte?

Wie sind die Chancen, nach der
Ausbildung tbernommen zu
werden?

Gibt es Dinge, auf die man bei
der Bewerbung besonders ach-
ten sollte? Tabellarischer Lebens-
lauf oder doch lieber handge-
schrieben und ausfthrlich?

Bei einer Initiativbewerbung:
Macht es Sinn, sich zu bewer-
ben? Gibt es freie Stellen oder

werden in nachster Zeit Stellen
frei? Wenn nicht: Gibt es viel-
leicht einen Tipp, welche ande-
ren Firmen im Moment in die-
sem Bereich Bewerber suchen?

Wenn du nach dem Namen des Ansprechpart-

ners fragst und den Namen nicht richtig ver-

stehst oder dieser schwierig klingt, solltest du

unbedingt nach der Schreibweise fragen.

Nichts ist schlimmer, als ein falsch geschriebe-

ner Name. Daher wird jeder dafir Verstand-

nis haben, wenn du bittest, dass man dir den

Namen buchstabiert.

Und selbst Namen, die einfach klingen, haben

es in sich. Beispiel: Mayer oder Maier oder

Meyer oder Meier oder Maya oder ...
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Der Ton macht die Musik

ichtig bei einem Tele-
fonat ist das, was du

sagst. Mindestens ge-

nau so wichtig aber ist, wie du

es sagst. Wenn du es schaffst, dass

der Sympathiefunke Uberspringt,

stehst du schon auf der Gewinner-

seite.

Hier einige Tipps, wie du es
schaffst, sympathisch ruberzu-
kommen:

Bleibe freundlich! Selbst wenn
der Ansprechpartner nur sehr

schwer zu erreichen ist und du

es immer wieder versuchen

musstest, bis du ihn endlich an
der Strippe hattest: Nimm dich
zusammen, bleibe hoflich und
tue so, als hattest du ihn auf
Anhieb erreicht. Er kann ja nicht
wissen, wie oft du es bereits
versucht hast. Denn wenn du
ihn jetzt den eigenen Arger
Uber ,x-mal verbunden” oder
seit ,Ewigkeiten in der Warte-
schlange” spuren lasst, stehst
du als Verlierer bereits fest,
noch bevor es richtig zum Ge-
sprach gekommen ist.

Sorge dafiir, dass du ungestoért
bist. Es ist fur deinen Gespréachs-
partner sehr storend und unan-
genehm, wenn er merkt, dass
bei dir auf einmal die ,Post” ab-
geht. Weil zum Beispiel Freunde
dein Zimmer stirmen oder deine
Mutter lautstark fordert, dass
du jetzt endlich dein Zimmer
aufraumst.

Lachle,
man hort es!
Beim Lacheln

klingt die Stimme

viel freundlicher.

Sprich so naturlich wie maglich.
Lies nicht einfach deine Fragen
monoton vom Blatt ab, son-
dern achte darauf, dass es ein
L~hormales” Gespréch bleibt.

Wéhle eine entspannte und
bequeme Koérperhaltung. Ach-
te darauf, dass dein Oberkor-
per dabei gerade ist: Nur so ist
der Resonanzkorper Brustkas-
ten moglichst groB3, und deine
Stimme klingt tiefer, voller
und somit angenehmer. Gerade
in Stresssituationen beugt man

sich gerne nach vorne. Achtung:

Der andere hort deine An-
spannung!

Nimm dir gentigend Zeit! Wich-
tige Telefonate solltest du nicht
einfach so nebenbei erledigen.
Plane gentigend Zeit dafir ein,
denn dein Gesprachspartner
merkt es dir schnell an, ob du
Lauf dem Sprung” bist oder in
aller Ruhe und mit voller Auf-
merksamkeit das Telefonat
fuhrst.

Lachle, man hort es! Damit soll
kein Ubertriebenes Grinsen
gemeint sein. Aber: Wenn der
Gaumen angespannt ist (dies
geschieht beim Lacheln auto-
matisch!) klingt die Stimme

gleich viel freundlicher. Probiere
es ruhig mal aus!

Wichtig ist, dass du beim Telefonieren aktiv zu-
horst. Dies bedeutet, dass du nicht einfach eine
Frage nach der anderen stellst, sondern auf das
eingehst, was dein Gesprachspartner dir am Tele-
fon sagt. Nur so entsteht ein wirkliches Gespréch.
Notiere dir wichtige Antworten in Stichworten
auf einem Blatt Papier. Insbesondere dann, wenn
du mehrere Gesprache hintereinander fihrst, ver-
meidest du auf diese Weise, dass du nachher nicht
mehr genau weiBt, wer dir was gesagt hat. In
deinem Anschreiben und spater im Vorstellungs-
gesprach kannst du dich dann immer wieder auf
dieses Telefonat beziehen nach dem Motto: ,Wie
Sie mir ja bereits am Telefon gesagt haben ...".
Dies hilft dir dabei, den Uberblick zu behalten, und
macht zudem noch einen sehr guten Eindruck.
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Wichtige Tipps fur das Handy

uch wenn es vielleicht
praktischer ist, mit dem
Handy zu telefonieren,

solltest du doch — wenn maoglich —
den Festnetzanschluss nutzen.
Funklocher, leere Akkus, Rauschen
in der Leitung ... Nach wie vor

ist das mobile Telefonieren nicht
risikolos.

Wenn du selbst unter der Festnetz-

nummer nur schwer zu erreichen
bist, solltest du in deinen Bewer-
bungsunterlagen hingegen durch-
aus auch die Handy-Nummer an-
geben. Denn maoglicherweise gibt
es Fragen zu deiner Bewerbung
oder man moéchte mit dir den Ter-
min fir das Vorstellungsgesprach
absprechen. Und dann waére es
sehr argerlich, wenn man dich nicht
erreichen kann.

Fur den Fall, dass man dich auf
dem Handy anruft: Hier einige

Tipps!

Achte auf Stérungsfreiheit!
Wenn du gerade im Café
sitzt oder man dich in der
Schulpause erwischt: Schil-
dere das ,,Problem” und
frage, ob du gleich zurtick-
rufen kannst. Beispiel: ,,Ent-
schuldigen Sie bitte, aber
wir haben gerade Pause
hier in der Schule. Es ist sehr
laut. Unter welcher Num-
mer darf ich Sie denn gleich
zurlickrufen?” Und dann
suche dir einfach eine etwas
ruhigere Stelle und rufe
zuriick. Notfalls vom Handy,
vielleicht findest du aber
auch einen Festnetzanschluss.

Und wenn es einmal nicht so lauft ...

Das Telefonat ist gelaufen — und
das im wahrsten Sinne des Wortes.
Macht nichts, beim nachsten Mal
wird alles besser. Aber nur, wenn
du Uberlegst, warum dieses eine
Telefonat danebenging.

Warst du gentigend vorbereitet?

War der Zeitpunkt des Anrufes
gunstig gewahlt?

Hast du ,gelachelt”?

In gréBeren Firmen wird dein Anruf zunachst
einmal bei der Telefonzentrale landen. Hier
wird man dich verbinden, wenn du dein Anlie-
gen klar formulierst und nach dem richtigen
Ansprechpartner fragst: , Wer ist denn bitte in
lhrem Hause zustandig, wenn es um die Beset-
zung von Ausbildungsplatzen geht?” Solltest
du dich auf eine Anzeige hin bewerben, in der
der Name des Ansprechpartners bereits
genannt ist, kannst du dich direkt mit diesem
verbinden lassen: ,Seien Sie bitte so nett, mich

zu verbinden.”

Achte darauf, dass dein Akku
noch ausreichend aufgeladen
ist. Nichts ist unangenehmer,
als wenn ein interessantes Ge-
sprach zu Ende geht, nur weil
der Akku seinen Geist aufgibt.

Hast du dein Mobiltelefon griff-
bereit, oder musst du es erst
lange suchen, wenn es klingelt?

Wenn du in deinem Anschreiben
bestimmte Zeiten angegeben
hast, zu denen du ber Handy
erreichbar bist, solltest du zu
diesen Zeiten auch wirklich er-
reichbar sein. Also achte darauf,
dass dein Handy nicht irgend-
wo zu Hause liegt oder aus-
geschaltet in deiner Tasche.

Hast du deinen Namen und den
Grund deines Anrufes klar und
deutlich zu Beginn des Telefona-
tes genannt?

Hattest du den richtigen An-
sprechpartner?

Hast du richtig zugehort?

Hast du langsam genug ge-
sprochen?

Hast du Pausen gemacht, um
deinem Gesprachspartner die
Méoglichkeit zu Zwischenfragen
zu geben?

Ist dir sonst noch etwas auf-
gefallen?

Richtig gemacht hast

du es, wenn dein
Gesprachspartner
gar nicht merkt,
dass du mobil

telefonierst.

Dann versuche auf die
Dinge, die nicht so gu
gelaufen sind, beim
nachsten Telefonat
besonders zu achten.



ine schriftliche Bewerbung

ist so etwas wie ein Pro-

spekt, mit dem man Wer-
bung fur sich macht. Sich selbst
mit Hilfe eines Prospektes ,,zu
verkaufen”, ist nicht ganz ein-
fach. Noch schwieriger ist das
fur Berufsanfanger, weil diese
naturgemaf kaum Erfahrun-
gen oder berufliche Kenntnisse
vorzuweisen haben. Mit ande-
ren Worten: In deren Prospekt
steht eigentlich kaum etwas
drin. Erschwerend kommt hinzu:
Die Bewerber um einen Ausbil-
dungsplatz sind normalerweise

Die Bewerbung

alle in etwa gleich alt; alle haben
vergleichbare Abschlusse und
meist auch noch sehr dhnliche
Schulnoten — von den wenigen

ganz guten und wenigen ganz
schlechten Schilern einmal ab-
gesehen. Alle behaupten von
sich, ,teamfahig” und ,sonstnoch-
was” zu sein, und ihre Moglich-
keiten, sich vor ihren Mitbewer-
bern besonders hervorzutun,
sind begrenzt (schlieBlich kann
immer nur einer Klassensprecher
werden).

Der Effekt: Bewerbungsunterlagen
von Berufseinsteigern missen
buchstablich ,mit der Lupe” gele-
sen werden, sonst kann man die
Bewerber kaum voneinander un-
terscheiden. Der Nachteil: Inhalt-
liche und formale Fehler, seien sie
auch noch so klein, bekommen
dadurch ein unverhéltnismaBig
groBes Gewicht.



Das Anschreiben ist ein Ge-
schaftsbrief, und fur Geschafts-
briefe gilt die Norm DIN 5008;
die musst du nicht auswendig
kénnen, aber an die wichtigs-
ten Forderungen dieser Norm
solltest du dich halten. Worauf
es dabei ankommt, erfahrst du
auf der nachsten Seite.

Fur Lebensléufe gibt es noch keine

Norm; du hast also mehr Ge-

staltungsspielraum - den du aber

nicht unbedingt ausschépfen

solltest; denn Originalitat in der

Gestaltung ist nur dann gefragt,

wenn du dich um eine Stelle oder
einen Ausbildungsplatz bemdihst,

der mit Kreativitdt zu tun hat.

Ansonsten gilt:

Gags, ungewohnliche Beigaben
und ausgefallene Layouts gehen
leicht daneben. Verzichte lieber
darauf! Es gibt Besseres, um sich
hervorzutun. Die wichtigste M6g-
lichkeit hierzu hast du bereits ken-
nen gelernt: Anrufen!

Dein Anschreiben sollte
nicht langer als eine
Seite sein, weil niemand
Zeit und Lust hat,
ldngere ,Romane” zu
lesen.

Dein Tabellarischer
Lebenslauf darf durchaus
mehr als eine Seite lang
sein; denn wenn du deine
Jtechnischen Daten” gut
gliederst und tbersichtlich
gestaltet ——»

— auf zwei Seiten
verteilst, lassen sie sich
leichter und schneller
erfassen, als wenn sie alle
auf einer einzigen Seite
zusammengequetscht sind.

Von einer , Dritten Seite”,
einem weiteren Blatt,
auf dem du dich selbst
charakterisierst, wie das
manchmal empfohlen
wird, ist abzuraten. Alle
Daten und Fakten geho-
ren in den Lebenslauf;
alles andere - auch die
Selbstcharakteristik —
gehort ins Anschreiben.

Tipp:

Achte bei Anschreiben und Lebenslauf pein-
lich genau auf Schreib- und Grammatikfehle
Nichts unerwahnt lassen, womit du dich von
deinen Mitbewerbern unterscheiden kénnte:



Die Bewerbung

Die Form des Anschreibens (DIN 5008)

Damit die Adresse des Empfan-
gers nicht zu weit nach unten
rutscht, ist es oft besser, den
Absender einzeilig zu schreiben.

Die Adresse muss so positio-
niert werden, dass sie (theo-
retisch) in einem Fenster-
umschlag gelesen werden
kénnte: ca. 40 mm vom
oberen Blattrand entfernt; Herbert Schneider « Waldweg 15 « 69814 Klafterstetten » Tel. 06893 1234
das Adressfeld sollte maxi-

mal 40 mm hoch sein. Zwischen Adresse und Datum macht man eine Leerzeile. Es gibt ver-
schiedene Datumsschreibweisen; die neueste von der DIN vorgesehe-

Herrn Klaus Wilhelm ne Schreibweise 2006-04-12 ist leider nicht eindeutig. Die hier vorge-

Nor dic Betrerzailehvird kain Holz Wilhelm KG schlagene Schreibweise ist ebenfalls zuldssig und hat den Vorteil, ein-
,Betr.:* geschrieben. Untere Gasse 19 deutig und gut lesbar zu sein. Eine Ortsangabe vor dem Datum ist
Zwischen Datum und Betreff- 69021 Hainburg nicht erforderlich. Das Wortchen ,den” verwendet man nicht mehr.

zeile soll eine Leerzeile ge-
macht werden. Zwischen
Betreffzeile und Anrede ge-

12. April 20..

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Tischler
héren 2 Leerzeilen. Unser Telefonat vom 4. April 20..

Sehr geehrter Herr Wilhelm,

Maoglichst nie ,Sehr geehrte ) ) o

" ; herzlichen Dank fur die Auskiinfte, die Sie mir am Telefon gegeben haben.
Damen und Herren" schrei- Mein Interesse an lhrem Unternehmen war bereits vor unserem Gesprach sehr groB, weil ich
ben,vor allem nicht, wenn in bei der Handwerkskammer erfahren hatte, dass Sie sich iberwiegend mit der Restaurierung
einer Anzeige, auf die man von Mébeln befassen. Seit ich weiB, dass Sie sich auf Mobel aus der Biedermeierzeit speziali-
sich bewirbt, ein Ansprech- siert haben, ist mein Interesse weiter gestiegen.
partner genannt wurde. Als meine Mutter noch im Antiquitidtenhandel titig war, hat sie mich immer in die verschie-
denen Schreinereien und Tischlereien mitgenommen, in denen sie ihre Mobel aufarbeiten
lieB. Fir mich war das jedesmal ein groBes Erlebnis und mit den Holzresten, die ich mir bei
diesen Besuchen mitnehmen durfte, habe ich mir schon als kleiner Junge alles Mégliche fir
mein Zimmer gebastelt. Dass ich beruflich etwas mit Holz zu tun haben méchte, steht schon
seit langem fest.

Im vergangenen Jahr habe ich ein Betriebs-Praktikum bei dem Kiichenhersteller Poggenhaup
Der linke Rand sollte 2,4 cm absolviert. Dadurch konnte ich die industrielle Serienfertigung kennenlernen. Allerdings ist
breit sein, der rechte und mir bei diesem Praktikum auch klar geworden, dass ich zukinftig nicht in einem Industrie-
betrieb arbeiten mochte. Ich glaube, dass ich recht geschickt mit meinen Handen bin, des-
halb wiirde ich eine handwerkliche Tatigkeit bevorzugen. Mein langfristiges Berufsziel ist es
ca. 3 cm, aber keinesfalls jedenfalls, Restaurator zu werden. Deshalb ware ich sehr froh dariiber, wenn ich meine
schmaler als 2,4 cm Ausbildung bei lhnen machen kénnte. Bitte geben Sie mir die Gelegenheit, mich lhnen per-
sonlich vorzustellen.

der untere Rand am besten

Mit freundlichen GriBen

Wod- SQneides

Das Anschreiben wird nicht
in die Bewerbungsmappe
eingeheftet; es wird einfach
auf die Bewerbungsmappe
gelegt.

Anlage




Der Inhalt des Anschreibens

Wird in der Anrede ein An-
sprechpartner genannt, dann
gehoren dessen Titel, Vor-

Beispiel 1:

Frau

Dr. Helene Bolte
Personalabteilung
Ausbildungsfirma & Co KG
Postfach 123456

12345 Vorstellungsort

Die Betreffzeile hat Ublicherweise

zwei bis vier Bestandteile:

Beispiel 1:

name und Name selbstver-

standlich auch in die Adresse.

Verschiedene Schreibweisen
Beispiel 2:

Ausbildungsfirma & Co KG
Frau Dr. Helene Bolte
Personalabteilung
Postfach 123456

12345 Vorstellungsort

B Das Wort ,,Bewerbung”

B Bezeichnung von Position bzw.

Ausbildungsplatz

B Wo erschienen - welche Zeit-

sind bei der Adresse
zulassig:

Beispiel 3:

Ausbildungsfirma & Co KG
Personalabteilung

Frau Dr. Helene Bolte
Postfach 123456

12345 Vorstellungsort

schrift, auf welcher Webseite

B Erscheinungstermin, wenn An-
zeige in Zeitung erschienen (im
Internet h&ufig nicht vorhanden)

Bewerbung - Ihre Anzeige ,Ausbildung zur Bankkauffrau” im Aachener Volksboten vom 13. April 20..

Beispiel 2:

Bewerbung - lhre Anzeige ,Ausbildung zur Bankkauffrau” bei Job-Mail

Bei einer ,,Spontanbewerbung” entfallen die Punkte 3. und 4.:

Beispiel 3:

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Bankkauffrau

Was man in der Betreffzeile ge-

schrieben hat, braucht man im

Einleitungssatz nicht zu wieder-

Beispiel 1:

holen - das spart viel Platz, den
du fir deine Selbstdarstellung ja

gut gebrauchen kannst. Du

Bewerbung fir die Ausbildung zum Feinmechaniker

Sehr geehrter Herr Schwarzweiss,

Beispiel 2:

lhre Anzeige ,Bankkauffrau” vom 13. Mé&rz 20.. in der Ruhr-Post

Sehr geehrter Herr Schwarzweiss,

kannst also gleich loslegen - fall

ruhig ,mit der Tur ins Haus".

. Die Feinwerktechnik interes-



Die Bewerbung

Der Inhalt des Anschreibens

en meisten Platz in dei- B Was interessiert dich an der an-  ® Was mdchtest du zukiinftig be-
nem Anschreiben soll- gebotenen Stelle oder an der ruflich tun?
test du fur folgende Ausbildung besonders?

Themen vorsehen: B Was kannst du besonders gut?

B Wie oder wodurch ist dein Be-
rufswunsch entstanden? E Was sind deine Interessens-
schwerpunkte?
Beispiele:

... ich beschaftige mich in meiner Freizeit schon seit vielen Jahren mit ... und méchte deshalb in Zukunft ...

... Meine Lieblingsfacher in der Schule sind ..., ... und ... . Das ist zwar nicht an meinen Zeugnisnoten ab-
zulesen, trotzdem mochte ich in Zukunft beruflich etwas tun, das mit diesen Fachern zusammenhangt.

... Mein élterer Bruder/Onkel/Cousin ist als ... tatig. Ich halte mich oft in seiner Werkstatt auf, habe schon sehr
viel von ihm gezeigt bekommen und durfte auch schon das eine oder andere Werkstiick selbst bearbeiten.

... Bis vor zwei Jahren wollte ich noch unbedingt ... werden; mittlerweile habe ich aber festgestellt, dass
mir ... noch viel mehr liegt, weil ich mit ... sehr gut zurechtkomme.

Meine Interessen sind sehr breit gefachert, sodass es mir nicht leicht fallt, einen Schwerpunkt zu benennen.
Ich strebe einen Beruf an, in dem Vielseitigkeit gefragt ist. Es ist namlich fiir mich kein Problem, mich
schnell auf neue Situationen einzustellen ...

Du musst nicht zu jedem der oben  Hauptsache, deine persénlichen

genannten Punkte ausfuhrlich Beweggriinde, Ziele oder Vorlie-
Stellung nehmen - dazu reicht der  ben kommen ausreichend zur
Platz im Anschreiben gar nicht. Geltung.

Tipp:

Vermeide eine ,hochgestochene” Sprache, da-
mit nicht der Eindruck entsteht, du hittest

dir das Anschreiben von deinen Eltern oder von
Freunden formulieren lassen. Wenn du merkst,
dass dein Anschreiben gestelzt und gekiinstelt
wirkt, stell dir einfach vor, du wiirdest einem
Onkel, einer Tante oder sonst jemandem, den
du einigermaBen gut kennst, einen Brief
schreiben und darum bitten, dir bei der Suche
nach einem Ausbildungsplatz behilflich zu sein.



enn du dich selbst zu
charakterisieren oder
deine Starken und

Beispiele:

: o

Vergiss nicht, am Ende des An-
schreibens um ein Vorstellungs-

Beispiele:

Vorziige herauszustellen versuchst,
beurteile dich nicht selbst, sondern
beschreibe dich:

Bei der Suche nach Lésungen ar-
beite ich gerne mit anderen zu-
sammen. Wenn aber etwas zlgig
erledigt werden muss, mache ich
es lieber schnell selbst.

Wahrend meines Praktikums in der
Behindertenwerkstatt habe ich
entdeckt, dass ich sehr leicht den
Kontakt zu den Behinderten
finde und schnell ihr Vertrauen
gewinne, deshalb mochte ich ...

In den letzten Ferien habe ich bei
einer Telefon-Hotline ausgeholfen.
Es hat mir groBen Spal3 gemacht,
mich alle paar Minuten auf einen
neuen Gesprachspartner einstellen
zu mussen.

gesprach zu bitten!

... Bitte geben Sie mir die Gelegenheit zu einem persénlichen Vorstel-

lungsgesprach.

... Es wiirde mich sehr freuen, von lhnen zu einem Vorstellungsgesprach

eingeladen zu werden.

Unter deine Unterschrift kannst
du noch das Wort ,Anlage” set-
zen. Das Wort kann fett geschrie-
ben werden, aber es wird nicht

mehr unterstrichen. Den Inhalt
deiner Bewerbungsmappe solltest
du hier nicht auffiihren, das ist
vollig tberflussig.

Tipp:

Daten aus deinem tabellarischen Lebenslauf noch

einmal im Anschreiben in Aufsatzform aufzuzéhler
ist nicht sehr originell — schade um den Platz, den
du damit verschenkst. Das gilt auch fir die Wieder
holung von Textpassagen aus dem Anzeigentext.



Die Bewerbung

Musteranschreiben

Maria Mustermann
Musterstralie 8
12345 Musterhausen
Tel. 069 202021

Schulz Klavierbau GmbH & Co. KG
Herrn Vorname Zuname
Personalleiter

Biirostrafie 8

54321 Biirohausen

Musterhausen, 13. Mérz 20..

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Biirokauffrau
Unser Telefonat vom 28. Februar 20..

Sehr geehrter Herr Zuname,

herzlichen Dank fiir die Auskiinfte, die Sie mir am Telefon erteilt haben. Mein Interesse an einer
Ausbildung in Threm Unternehmen ist so groB, weil ich seit meinem 7. Lebensjahr Klavier spiele.
Auch wenn das Uben ab und an etwas miihsam ist, macht mir dieses Hobby doch sehr viel Spaf3 und
ist mir sehr wichtig.

Uber den Beruf der Biirokauffrau habe ich mich im Berufsinformationszentrum der Arbeitsagentur
informiert. Auch meine Mutter, die in diesem Beruf arbeitet, erzihlt mir oft, worauf es bei ihrer Arbeit
besonders ankommt. Ich besuche sie immer mal wieder in ihrem Biiro, gehe ihr dann manchmal auch
ein wenig zur Hand; deshalb habe ich eine Vorstellung davon bekommen, was tiglich an
Anforderungen und Aufgaben auf sie zukommt.

Letzten Sommer habe ich ein zweiwdchiges Praktikum bei Miiller’s Biiroversand in Grifelfing
absolviert. Hier konnte ich beim Adressenausdrucken helfen, habe die Begleitschreiben fiir die von
Kunden bestellten Biiroartikel geschrieben (nach Vorlage) und Kundendaten in eine Excel-Datenbank
cingegeben. Auch ans Telefon zu gehen und Bestellungen von Kunden aufzunehmen, hat mir grofe
Freude bereitet. Der Wechsel zwischen Kundenkontakt und Computerarbeit reizt mich sehr an diesem
Beruf.

Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Realschule in Biirohausen und werde in diesem Sommer den
Realschulabschluss machen. Ich wiirde mich sehr freuen, wenn ich danach dann die Ausbildung

bei Thnen beginnen kénnte. Bitte geben Sie mir die Gelegenheit, mich Ihnen persénlich vorzustellen.

Mit freundlichen Griiflen

Anlage




Max Mustermann Musterhausen, 13. Mérz 20..
Baumstralie 7

65189 Wiesbaden

Tel. 0611 9813

BMW Miiller GmbH
Herrn Vorname Zuname
Geschéftsfiihrer
Autostraf3e 8

54321 Autohausen

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kfz-Mechatroniker
Unser Telefonat vom 15. Februar 20..

Sehr geehrter Herr Zuname,

herzlichen Dank fiir die Auskiinfte, die Sie mir am Telefon gegeben haben. Mein Interesse an Threm
Autohaus war bereits vor unserem Gespréach sehr groB3, weil ich besonderes Interesse an BMW-
Fahrzeugen habe. Seit ich im letzten Sommer ein Praktikum in der BMW-Werkstatt Kreiner in
Miinchen machen konnte, ist dieses Interesse noch gewachsen. Sowohl das Aussehen als auch die
Technik der BMWs finde ich sehr faszinierend.

Im Praktikum selbst habe ich bereits einige technische Erfahrungen und Kenntnisse sammeln konnen.
Ich habe zum Beispiel beim Reifenwechsel mitgearbeitet, war zustédndig fiir die Reinigung der
Fahrzeuge und durfte bei der Reparatur und Wartung von einigen Fahrzeugen mithelfen. Auch bei
Kundengespréichen war ich ab und zu dabei und habe so mitbekommen, wie wichtig es im Gespriach
mit dem Kunden ist, freundlich und in einer versténdlichen Sprache zu erkléren, weshalb bestimmte
Reparaturen unbedingt nétig sind.

Meine Freizeit verbringe ich groBtenteils mit dem Bau von Modell-Flugzeugen (mit Elektromotor).
Oft helfe ich meinen Modellbau-Freunden, die Motoren ihrer Flugzeuge wieder instand zu setzen,
weil ich die ndtige Geduld und Prézision aufbringe, um sie wieder ans Laufen zu bringen. Ich glaube,
diese Eigenschaften werden mir auch im Beruf des Kfz-Mechatronikers von groem Nutzen sein.

Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Realschule in Heusenstamm und werde diese jetzt im Sommer
mit der Mittleren Reife verlassen. In der Schule macht mir der gewerblich-technische Bereich die

meiste Freude. Ich wire deshalb sehr froh, wenn ich meine Ausbildung bei Ihnen beginnen konnte.
Bitte geben Sie mir die Gelegenheit, mich Ihnen personlich vorzustellen.

Mit freundlichen Griilen

Mo Wobreae_

Anlage




Die Bewerbung

Der Lebenslauf

Layout Lebenslauf

Ein Anschreiben soll nicht lénger als eine 0

Seite sein. Wenn Dir jemand erzéhlt, auch
dein Lebenslauf diirfe nur aus einer Seite
bestehen, dann hat er etwas durcheinander
gebracht. Eine solche Regel ist Unsinn. Viel-
leicht kommst du mit einer einzigen Seite
aus, prima. Vielleicht benétigst du zwei oder
drei Blatter - das ist auch in Ordnung.

Wenn du wichtige Informationen weglasst,
nur um alles auf eine einzige Seite zu be-
kommen, tust du deinem Adressaten je-
denfalls keinen Gefallen. SchlieBlich méchte

er moglichst viele Daten und Fakten von e

dir, und nicht so wenige wie moglich - wie
sollte er denn sonst eine sinnvolle Voraus-
wahl treffen?!

Erlautere im Lebenslauf deine Praktika,
Fremdsprachen, PC-Kenntnisse, Ehrenam-
ter, Vereinsmitgliedschaften und Hobbys;
denn ohne zuséatzliche Informationen sind
solche Daten in der Regel ziemlich nichts-
sagend.

Beispiele:
 Schreib nicht einfach nur ,Englischkennt-

nisse”, sondern sag, wie gut sie sind:
Zum Beispiel ,Schulkenntnisse” - ,gute
Kenntnisse” - ,sehr gute Kenntnisse”.

 Schreib nicht einfach "Firma Meyer -
Praktikum", sondern erldutere, wo du
eingesetzt warst, und was du dort getan
hast.

» Schreib bei deinen Hobbys nicht einfach
nur ,PC” oder ,Lesen” oder ,Sport” —
woher soll der Leser denn wissen, was
damit gemeint ist? Spielst du einfach

nur am PC herum oder betreust du dei- o

ne eigene Webseite? Liest du Mickey-
Mouse-Heftchen oder Biicher tber die
Relativitatstheorie? Sitzt du bei allen
Sportsendungen vor der Réhre oder
trainierst du die Minis in deinem Sport-
verein; und um welche Sportart geht es
Uberhaupt?

Du hast genitigend Platz - nutze ihn! Wie das
aussehen konnte, zeigen die hier abgebilde-
ten Varianten. Probier einfach aus, welche
Variante fur dich am besten geeignet ist.

Lebenslauf

Personliche Daten

Schulbildung
Praktika
Vorname Nachname
Hobbys
Lebenslauf Schulbildung
Praktika

Personliche Daten

Bes. Kenntnisse

Hobbys

Lebenslauf

Personliche Daten

Schulbildung

Praktika

Bes. Kenntnisse

Hobbys

Lebenslauf




Checkliste Lebenslauf

KapitelUberschriften und Reihenfolge im Lebenslauf:

Uberschrift ,,Lebenslauf”
(Bewerbungsfoto)
Persénliche Daten

» Vorname, Name

P Anschrift

P Telefonnummer

P Geburtsdatum und -ort
P Staatsangehdrigkeit

P Familienstand

P Beruf der Eltern und Geschwister, wenn es einen
Zusammenhang zum eigenen Berufswunsch gibt

Schulbildung

P Ablauf der Schulbildung

P voraussichtlicher Schulabschluss
Berufliche Erfahrungen

P Praktika

P Aushilfstatigkeiten

P Nebenjobs

P Ferienjobs

Besondere Kenntnisse

P Fremdsprachenkenntnisse

P EDV-Kenntnisse

P Auslandsaufenthalte (Studienreisen)
P Fortbildung, Kurse (VHS etc.)
Hobbys

Sonstiges

P Ehrendmter

P Mitgliedschaften

P Meisterschaften

P Auszeichnungen

Ort, Datum, Unterschrift

Tipp:

Achte darauf, dass der linke Rand deines
Lebenslaufes breit genug ist, damit nicht
Teile des Textes von dem Heftmechanismus
deiner Bewerbungsmappe verdeckt werder
Es spricht nichts dagegen, dass du z.B. fiir
den linken Rand 3,5 cm vorsiehst, dafiir abe
den rechten Rand nur 1 cm schmal machst.

Tipp:

Mit Schriftauszeichnungen (Mager, Fett,
Unterstreichung, Kursiv und Schrifthéhe)
kannst du Akzente setzen und die Uber-
sichtlichkeit deines Lebenslaufes verbessern.
Beschranke dich aber auf maximal drei
verschiedene Schriftauszeichnungen, sonst
passiert genau das Gegenteil — die Ubersicht
geht wieder verloren.



Die Bewerbung

Musterlebenslauf

Lebenslauf

Personliche Daten

Name

Adresse

Geburtsdatum

Geburtsort

Eltern

Geschwister

Nationalitat

Familienstand

Max Mustermann

BaumstraBe 7

65189 Wiesbaden

Telefon 0611 9813

Mobil 0171 234567
E-mail name@internet.de
17. Mai 1988

Destadt

Heinz Mustermann, Gartner
Gerda Mustermann, Burokauffrau

Petra Mustermann, 11 Jahre

deutsch

ledig




Schulbildung
1994 - 1998
seit 1998

vorauss. 2004

Praktikum

072003

Besondere Kenntnisse

PC-Kenntnisse

Sprachkenntnisse

Ehrendmter

Seit 02.2004

Seit 2003

Hobbys
PC

Modellbau

Musterhausen, 13. Mérz 20..

Grundschule Cestadt
Schiller-Realschule, Wiesbaden
Abschluss mit Mittlerer Reife

Lieblingsfacher: Gewerblich-Technischer-Bereich
(GTB)

BMW-Werkstatt Kreiner, MUnchen
Zweiwochiges Praktikum als Kfz-Mechatroniker
- Reifenwechsel

— Reinigung der Fahrzege

— Mithilfe bei Reparatur und Wartung

Word, Excel

Englisch — Schulkenntnisse

Klassensprecher und Mitglied der
Schulervertretung

Teilnehmer der Internet-AG in der Schule

Surfen im Internet

Flugzeuge (mit Elektromotoren)

Waé{ Wlikrcae_




Gehe zu einem

Profi-Fotografen!
So viel sollte
dir dein neuer Job

wert sein.

Bewerbungsmappe ohne
Foto aufgrund des AGG?
Das Allgemeine Gleichbe-
handlungsgesetz (AGG, seit
8/06 in Kraft) soll Benach-
teiligungen aufgrund der
ethnischen Herkunft, des
Geschlechts, der Religion ...
verhindern. Es richtet sich an
Arbeitgeber und regelt, wie
sich Arbeitgeber gegeniiber
Bewerbern verhalten sollen.
Es werden keine Aussagen
darlber getroffen, wie sich
der Bewerber gegentiber
der Firma verhalten muss.
Wenn die Bewerbung nicht
ausdrucklich ohne Foto
verlangt wird, kann man sich
mit einem guten Foto sogar
einen Wettbewerbsvorteil
gegenuber seinen Mitbe-
werbern verschaffen.

Es ist also sinnvoll, der
Bewerbungsmappe nach
wie vor ein Foto beizufugen,
denn das Unternehmen will
sich ja im wahrsten Sinne
ein Bild vom Bewerber”
machen.

Die Bewerbung

Gar nicht so einfach: Gute Bewerbungsfotos und -mappen

enn man mit jemandem

telefoniert, den man

kennt, dann ruft man
sich dessen Bild vor sein geistiges
Auge. Haben wir jemanden noch
nie zuvor gesehen, dann malen
wir uns selbst ein Bild von ihm -
in unserem Kopf.

Weil das so ist, interessiert sich auch
der Empfanger der Bewerbungs-
unterlagen zunéchst einmal nur far
eines: fir das Foto des Bewerbers.
Erst dann wird er sich Anschreiben
oder Lebenslauf ansehen. Oder
auch nicht. Gefallt ihm namlich das
Foto Uberhaupt nicht, dann legt

er die Bewerbung vielleicht aus
der Hand, ohne sie Uberhaupt ge-
lesen zu haben. Oder er liest sie,
um einen triftigen Grund zu fin-
den, sie moglichst schnell wieder
aus der Hand legen zu kdnnen.

Das Problem: 60 bis 70 % aller
Bewerbungsfotos sind echte
Sympathie-Killer. Einfach deswe-
gen, weil viele Fotografen ihre
Kunden lieblos fotografieren. Insbe-
sondere wenn es sich bei den Fo-
tografen um Automaten handelt.

Daher: Gehe zu einem Profi-
Fotografen. Zeitlich solltest du

Hier einige weitere Tipps:

B Ein Bewerbungsfoto ist ca. 6 x
8 cm groB. Es darf auch Quer-
format haben, und es darf -
wieder ganz in Mode - auch
schwarz-weil3 sein.

H Sprich mit dem Fotografen Uber
das Ziel deiner Bewerbung.
Wenn du dich fur eine Ausbil-
dung im Bereich Marketing
entschieden hast, kann das Foto
auch schwarz-wei3 und im
Querformat sein. Mochtest du

eine Banklehre machen, ist ein
L~nhormales” Farb-Bewerbungs-
foto im Hochformat sicherlich

passender.

m Kleide dich so, wie du auch zum
Vorstellungsgesprach gehen
wirdest. Am besten nimmst du
sogar verschiedene Kleidungs-
stticke zur Auswahl mit.

B Lass mindestens sechs verschie-
dene Aufnahmen mit verschie-
denen Hintergrinden und Ein-

Mappen ohne Hiille und Fiille

Die Auswahl an Bewerbungs-
mappen ist riesengro. Auf ein
paar Punkte solltest du unbe-
dingt achten:

B Wenn du dich bei einer Organi-
sation bewerben willst, die in
irgendeiner Weise mit Okologie
zu tun hat, nimmst du besser
eine Mappe aus Karton - Plastik
kommt dort nicht so gut an.

B Ob Karton oder Plastik, die teu-
erste Mappe ist fur dich nicht
unbedingt die geeignetste.
Schau dir den Heftmechanismus

naher an, ehe du zugreifst:
Manche Mappen sind ideal fur
Bewerbungen von 20 oder
mehr Seiten Umfang; genau die
sind fur dich weniger geeignet.

B Das gilt auch fur dreiteilige Be-
werbungsmappen; die machen
zwar ,viel her”, sind aber fiir den
Empfanger sehr unpraktisch,
weil der erst seinen Schreibtisch
aufrédumen muss, bevor er sie
aufklappen kann.

B Es gibt Mappen, die nicht offen
liegen bleiben - sie klappen

dich darauf einstellen, dass so ein
Fototermin rund eine halbe Stunde
in Anspruch nimmt und auch nicht
ganz preiswert ist. Frage daher am
besten vorher nach dem Preis, aber
sei nicht geizig: Ein gutes Foto
kostet einfach eine Kleinigkeit und
so viel sollte dir dein neuer Job
schon wert sein. Absolut tabu sind
Ubrigens private Bilder, die zu
Hause aufgenommen wurden und
auf denen man im Hintergrund
die Nordseekuste, den Christbaum
vom vergangenen Jahr oder den
heimischen Kuhlschrank sieht. Ein
Bewerbungsfoto sollte auch im-
mer jingeren Datums sein.

stellungen machen, damit du
spater auswahlen kannst.

H Und wenn der Fotograf behaup-
tet, ein Bewerbungsfoto sei
dasselbe wie ein Passfoto, soll-
test du dir ein anderes Foto-
studio suchen.

Das Foto gehort in den Lebenslauf,
nicht in das Anschreiben. Befestige
es keinesfalls mit einer Heft- oder
Buroklammer - kleb es ein!

immer wieder von alleine zu -
Hande weg davon.

m Schrille Farben sorgen entgegen
anderslautenden Gerlichten
nicht dafur, dass deine Bewer-
bung mehr Beachtung findet.

B Lebenslauf und Zeugnisse in
Klarsichthillen zu verpacken ist
out. Bereits benutzte Bewer-
bungsunterlagen verschickt man
kein zweites Mal; und Original-
zeugnisse gehoren sowieso nicht
in die Bewerbungsmappe - also
immer nur Kopien versenden.



Die Tucken der Online-Bewerbung

enn du dich auf eine
Anzeige im Internet
bewirbst, dann wird

dir meist auch gleich ein ,Online-
Bewerbungs-Formular” vorgege-
ben, in das du deine Daten einge-
ben kannst. Oder du wirst zumin-
dest aufgefordert, dich online zu
bewerben. Bei den Formularen
kannst du nicht viel falsch machen,
das geht streng nach Schema F.
Allerdings kannst du dich dann
auch nicht durch eine besonders
gut gemachte Bewerbung her-
vortun.

Wenn du eine individuelle Online-
Bewerbung schicken darfst, dann
solltest du ein paar Gesichtspunkte
beachten, damit du nicht unange-
nehm auffallst:

® Kein salopper ,E-Mail-Stil” ohne
Punkt, Komma und Recht-
schreibung.

B Wenn du ein Anschreiben als
separates Word-Dokument
mitschicken willst, reicht als
Text der E-Mail ein kurzer
Hinweis darauf, dass sich An-
schreiben und Lebenslauf im
Anhang befinden. Du kannst
aber auch deine E-Mail in Ton,
Form und Inhalt wie ein ganz
konventionelles Anschreiben
abfassen — dann aber bitte oh-
ne Textformatierung und ohne
Verwendung von Sonderzei-
chen.

H In deiner E-Mail unter GruB3for-

mel und Namen eine ,Visiten-
karte” bzw. Signatur mit posta-
lischer Anschrift und Telefon-
nummer anfugen.

Jede angehangte Datei macht
einen erneuten Ladevorgang
erforderlich. Das kann fur den
Empfanger sehr lastig sein.
Muss er erst andere Anwendun-
gen schlieBen, um mit einer
umfangreichen Bewerbung klar-
zukommen, ist er im Zweifels-
falle nicht auf seinen schwéchli-
chen PC sauer, sondern auf dich.
Also: Moglichst wenige Dateien
an die E-Mail anhdngen; am bes-
ten nur eine einzige Datei —
namlich das Textdokument mit
dem Lebenslauf.

Die Zeugnisse sind ein beson-
ders unangenehmes Thema.
Zeugnisse separat per Post zu
schicken, ist keine gute Idee.
Also muss gescannt werden. Je
besser der Scanner und die ver-
wendete Software, desto zahl-
reicher die Fehlerquellen. Zeug-
nisse, die mit falschen Vorgabe-
werten gescannt wurden, kon-
nen dem Empfanger viel Ver-
druss bereiten. Damit deine
Dateien nicht viel zu groB3 wer-
den, achte darauf, dass der
Scanner nicht auf Farbe, son-
dern auf ,Graustufen” einge-
stellt ist. Als Auflosung sind 75
dpi ausreichend; mehr als 100
dpi solltest du keinesfalls ver-
wenden.

Damit nicht aus jedem Zeugnis
eine eigene Datei wird, emp-
fiehlt es sich, die Zeugnis-
Grafiken in das Textdokument
JLebenslauf” einzuftigen. Und
zwar unmittelbar hinter dem
Lebenslauf — wie in der kon-
ventionellen Bewerbungs-
mappe. Dann ist auch sicher-
gestellt, dass es beim Offnen
der Grafiken keine Uber-
raschungen mit den Abmes-
sungen gibt.

Obwohl MS-Word von den
meisten Adressaten gelesen
werden kann, lasst sich bei
diesem Format nie ganz aus-
schlieBen, dass dein Layout
beim Empfanger vollig durch-
einander gerat. Verwandle
deinen Lebenslauf in ein pdf-
Dokument, dann kannst du
sicher sein, dass er beim Emp-
fanger genauso aussieht wie
bei dir auf dem Bildschirm.
MAC-User haben die erforder-
liche Software in der Regel
bereits auf ihrem Rechner, PC-
User konnen sich Konvertie-
rungssoftware aus dem Inter-
net herunterladen — zum Bei-
spiel ,PDFMAILER" oder
.Ghostscript”. Gib diese Be-
zeichnungen in deine Suchma-
schine ein, dann bekommst du
die aktuellen Links zum Down-
load genannt.




W ine Einladung zum Vorstel-
1 lungsgesprach zeigt, dass
= deine Bewerbungsmappe
Uberzeugt hat. Also: Herzlichen
Glickwunsch! Die erste Hirde ist
genommen. Vergiss nicht, dich
fur die Einladung schriftlich oder
telefonisch zu bedanken und den
Termin zu bestatigen. Im Vorstel-
lungsgesprach kommt es jetzt
darauf an, dass du diesen guten
Eindruck verstarkst. Hier einige
Tipps, wie du dich am besten auf
das Gesprach vorbereitest:

Plane geniligend Zeit fur deine
Anreise ein. Nichts ist drger-
licher, als wenn sich der Bewer-
ber verspéatet. Daher solltest

du einen Zeitpuffer einbauen
und keinesfalls zu knapp kalku-
lieren. Es macht keinen guten
Eindruck, wenn du abgehetzt
und durchgeschwitzt zum Ge-
sprach kommst. AuBerdem bist
du dann schon nervlich fertig,
bevor es eigentlich losgeht.

Nimm ein Handy bzw. die Tele-
fonnummer des Gesprachs-
partners mit. Trotz sorgfaltigs-
ter Planung kann es passieren,
dass die Busfahrer in den Streik
getreten sind oder die Auto-
bahn wegen eines schlimmen
Unfalls gesperrt ist. Hierfur
wird dein Gesprachspartner
Verstandnis haben, aber nur,
wenn du ihn rechtzeitig an-
rufst:,,Guten Tag, mein Name



ist Peter Muller. Ich habe um
10.30 Uhr bei Ihnen ein Vor-
stellungsgesprach. Leider werde
ich es nicht schaffen, plinkt-
lich zu sein, da die Autobahn
im Moment gesperrt ist. Ich
werde mindestens eine Stunde
spater da sein. Geht das oder
ist es besser, wenn wir einen
neuen Termin vereinbaren?”
Nicht gut kommt es an, wenn
du erst Tage spéater anrufst und
dich fur dein Nichterscheinen
entschuldigst.

Wenn du nicht sowieso regel-
maBig die Zeitung liest, soll-
test du damit mindestens eine
Woche vor dem Gesprachs-
termin beginnen. Informiere
dich Uber das Wichtigste aus
Politik, Sport, Kultur, Lokalem.
Je nach Bewerbung solltest

du auch Wirtschaftsdaten und
-news im Blick haben. Diese
Themen sind nicht selten will-
kommene Aufhanger fir den
Einstieg ins Gesprach.

Versuche, Firmeninformatio-
nen zu sammeln. Fast jedes
Unternehmen hat heute eine
eigene Homepage, auf der
viele Infos auf dich warten. Du
kannst naturlich auch an der
Telefonzentrale fragen, ob es
so etwas wie eine Firmen-
broschiire gibt und ob man
diese dir zuschicken konnte.
Die Fragen ,Was wissen Sie
denn Uber unsere Firma?”
oder ,Warum wiurden Sie denn
gerne gerade bei uns lhre
Ausbildung machen?”, werden
mit Sicherheit so oder so dhn-
lich gestellt werden. Du solltest
dann darauf eine Antwort
geben konnen.

Nimm etwas zum Schreiben
(Papier, Kalender, Stift) mit,
um dir wichtige Dinge im Ge-
spréch notieren zu kénnen.
Und: Nimm dir (in Kopien)
deine Bewerbungsunterlagen
mit, so dass du vor dem Ge-
sprach noch einmal kurz hin-
einschauen kannst.

Teste die Strecke zwischen deiner Wohnung

und der Firma, die dich zum Vorstellungs-

gesprach eingeladen hat. Prife einige Tage

vorher, wie lange du unterwegs sein wirst.

Fahre einfach schon mal hin (oder lass dich

fahren) und schaue dich um. So weif3t du,

wie lange du brauchst, wo genau die Firma

ist, wo der Eingang ist ... Du musst ja nicht

hineingehen: Hinfahren reicht véllig aus.
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Kleider machen Leute

28

as Grundprinzip sollte beim

Vorstellungsgespréch sein:

Ziehe dich so an, wie du
dich auch im neuen Job bei der
taglichen Arbeit kleiden wiirdest —
nur etwas ,besser”, denn immerhin
ist ja so ein Vorstellungsgesprach
schon ein besonderer Anlass. Also:
Wenn du dich zum Beispiel fur
einen Ausbildungsplatz als Bank-
kaufmann oder -kauffrau bewirbst,
ist eine dunkle Hose, Sakko und
Hemd + Krawatte bzw. Rock und

Wann warst du das letzte Mal
beim Friseur?

Du hast dich geduscht, die
Haare gewaschen. Mit Parfim
oder &hnlichen , Duftstoffen”
solltest du sparsam umgehen.
Denn du hast ein Vorstellungs-
gesprach, kein Rendezvous.

lane deine Anreise so, dass

du ungeféahr 15 Minuten vor

dem Termin im Unterneh-
men ankommst. Nicht friher, denn

Probiere unbedingt einige Tage vor dem
Vorstellungsgesprach die Kleidung an, die
du fur den Termin vorgesehen hast.

Wenn du némlich erst am Tag selbst merkst,
dass die Hose zu kurz geworden ist oder
das Lieblingshemd einen Fettfleck hat, hast
du ein Problem. Fir Reinigung oder Neu-
kauf ist dann meist keine Zeit mehr.

Bluse oder Kleid sicherlich ange-
messen. Bewirbst du dich fur eine
Ausbildung als Mediendesigner

in einer Werbeagentur, muss es
sicherlich nicht die Krawatte sein,
und auch auf das ,gedeckte An-
zugsblau” kannst du verzichten.

Langarmelig ist grundséatzlich bes-
ser, kurzarmelig wirkt (gerade in
konservativen Unternehmen) oft
etwas freizeitmaBig. Die Farbe ist
nicht besonders entscheidend,

Fingernagel okay?

Passt alles gut zusammen oder
sehen Hose, Hemd oder Rock
eher zusammengewdrfelt aus?

Schuhe okay? Oder sind die
Absétze abgelaufen und die
Sohlen verdreckt?

ansonsten kann es passieren, dass

man noch keine Zeit fur dich hat.

Nicht spater, weil es gerade in gro-
Beren Unternehmen durchaus eini-
ge Zeit in Anspruch nehmen kann,
vom Firmenempfang bis zum Perso-
nalblro zu kommen. Dazwischen lie-
gen oft kilometerlange Génge und
ein paar Aufziige ... Und du willst

ja auf keinen Fall zu spat kommen.

Wenn du einige Minuten warten
musst, kannst du diese Zeit gut
nutzen, indem du noch einmal
deine Unterlagen durchliest:

Wie heiB3t dein Gesprachspartner?

solange du nicht etwas sehr Grel-
les wahlst. Du kannst hier eigent-
lich nicht viel falsch machen. Ob
einfarbig oder mehrfarbig, liegt
dann in deinem Ermessen: Das
Hawaii-Hemd sollte es aber sicher
nicht sein. Und ebenfalls absolut
daneben sind ,weil3e Sportsocken”.
Die Socken/Strimpfe sollten zu
den Schuhen oder aber zur Hose
passen.

Flhlst du dich in dieser Klei-
dung wohl?

Vermeide Hosen oder Sakkos
aus Leinen: Es knittert zu schnell.

Welche Angaben hast du hier
gemacht?

Weif3t du, von wann bis wann du
welche Schule besucht hast?
Wei3t du, was du als Hobby an-
gegeben hast? Es ware auch
ziemlich peinlich, wenn man dich
nach deinen Lieblingsféchern in
der Schule fragt und deine Ant-
wort nicht mit deinen Angaben
im Lebenslauf Gbereinstimmt.

die du
Uber die Firma gesammelt hast.

Und vergiss nicht, dein



Der Ablauf des Vorstellungsgesprachs

orstellungsgesprache ver-

laufen nie nach demselben

Muster. Der Grund: Das
Gesprach wird immer von den be-
teiligten Personen gestaltet. Und
da jeder Personalchef (aber auch
jeder Bewerber) anders ist, ist
auch jedes Vorstellungsgesprach
anders.

Ohnehin gibt es fur Vorstellungs-
gespréache kaum feste Regeln. Die
Gesprache konnen so unterschied-
lich sein wie die Menschen, die an
ihnen teilnehmen. Deshalb sind
Vorstellungsgesprache auch unter-
schiedlich lang. Zwischen 20 Minu-
ten und zwei Stunden ist alles nor-
mal. Weniger als 20 Minuten sind
unhoflich, mehr als zwei Stunden
sind unergiebig.

Bei allen Unterschieden gibt es
aber naturlich auch Dinge, die

in vielen Gesprachen gleich sind.
Zum Beispiel die BegriiBung zu
Beginn:

Schuttle kraftig die Hand.

Nimm Blickkontakt auf und
lchle.

Rauche nicht, auch wenn man
es dir gestattet. Rauchen macht
keinen guten Eindruck.

Setze dich nicht, bevor man dich
dazu auffordert.

Man wird dich vielleicht fragen,
ob du den Weg gut gefunden hast
oder ob du schon Gelegenheit
hattest, etwas von der Firma zu
sehen. Wenn man dich fragt, ob du
etwas zu trinken mochtest, kannst
du gerne ,ja” sagen. Fur den Fall,
dass du auf einmal eine ,trockene
Kehle” bekommst, bist du mit
einem Glas Wasser auf der siche-
ren Seite. Vorsicht Test: Bietet
man dir Alkohol an, solltest du
dankend ablehnen.

Und dann beginnt das eigentliche
Gesprach.

Viele Bewerber glauben, das Vor-
stellungsgesprach sei eine Sonder-
form des Verhors oder es sei die
Fortsetzung einer Prifung mit an-
deren Mitteln. Und weil sie das
glauben, verlaufen ihre Vorstel-
lungsgespréache tatsachlich so, als
seien sie das. Zu jedem Vorstel-
lungsgesprach gehéren mindestens
zwei. Naturlich hat der ,Gastgeber”,
also der Personalchef, in der Regel
den groBeren Einfluss auf den Ab-
lauf und den Gespréachsinhalt. Das
heiBBt aber nicht, dass nur er tber
die Regeln entscheidet. Auch du
hast ganz entscheidenden Anteil
daran, ob ein Gesprach in deinem
Sinne verlduft oder nicht. Wenn
du dir die Antworten ,aus der Nase
ziehen” asst und nur sehr einsilbig
antwortest, darfst du dich nicht
wundern, dass kein richtiges Ge-
sprach zustande kommt.

Fur die Verabschiedung gilt: Ganz
egal, wie das Gespréach verlaufen
ist: Bleibe freundlich. Lass dir eine
mogliche Enttauschung nicht an-
merken. Denn nicht selten fuhlt
man sich zwar vollig fertig und wie
eine ausgequetschte Zitrone, das
Gesprach an sich war aber eigent-
lich ganz gut.

Es spricht auch Gberhaupt nichts
dagegen (und es ist sogar zu emp-
fehlen), dass du am Ende des Ge-
sprachs fragst, wie es weitergeht:
.Wann darf ich mit einer Entschei-
dung rechnen? Oder wird es ein
zweites Gesprach geben?” Keinen
Sinn macht es, dass du eine sofor-
tige Entscheidung verlangst, nach
dem Motto: ,Hab" ich jetzt die
Stelle oder nicht?” Diese Frage, gar-
niert mit dem Zusatz ,Ich habe

ja auch noch andere Angebote”,
kann viele positive Eindricke mit
einem Schlag wieder zerstoren.
Zum einen l&sst sich niemand gerne
unter Entscheidungsdruck setzen,
zum anderen wird sich auch kaum
ein Personalchef direkt nach dem
Gespréach entscheiden kénnen. Es
sei denn, du bist der einzige Be-
werber fur die Stelle. Und das ist
mehr als unwahrscheinlich.

Wenn du Platz genommen hast, ist gentigend

Zeit, dass du deine mitgebrachten Schreib-

utensilien (Stift, Papier, Kalender) auspackst

und vor dich auf den Tisch legst. Nimm dir

diese Zeit. Sicherlich wird es Dinge geben, die

dir so wichtig erscheinen, dass du sie notieren

mochtest. AuBerdem sieht es professioneller

aus, wenn du nicht am ,,nackten” Tisch sitzt,

sondern etwas vor dir liegen hast. Dadurch

schaffst du die richtige ,Arbeitsatmosphare”.
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Darauf achten Personalchefs

| igentlich wollen alle Persona-
ler nur das eine: Fehlbeset-
zungen vermeiden. Denn die
falsche Person am richtigen Platz
ist fur alle Beteiligten ein Argernis:
Fur den Stelleninhaber, fir den
Vorgesetzten, fur die Kollegen und
oft auch noch fur die Kundschaft.

Leider — oder zum Gluck - liefern
Zeugnisnoten nur wenig Anhalts-
punkte fur einen spateren beruf-
lichen Erfolg. Also sucht dein Ge-
sprachspartner nach anderen An-
haltspunkten. Und die kann er ja
eigentlich nur bei deinen auBer-
schulischen Aktivitaten finden.
Also bereite dich darauf vor, dass
du ihm alles, aber auch wirklich
alles auftischen kannst, was dich
jenseits des Schul-Alltags beschaf-
tigt:

Zu spat zum Vorstellungs-
gespréach erscheinen
Die Daten seines Lebenslaufs
und den Text seines Anschrei-
bens nicht im Kopf haben

m Keine Vorstellung von dem Job
haben, um den man sich bewor-
ben hat
Seinen Berufswunsch nicht be-
grinden kénnen

I Nichts von der Firma wissen, mit

der man es zu tun hat
Nichts zum Schreiben dabei
haben

Aktivitaten in der Schulermit-
verwaltung, Klassensprecher,
Schulsprecher

Teilnahme an AGs
Vereinszugehdrigkeiten

politische Aktivitdten

Ehrenamter, Jugendarbeit, Kir-
chenarbeit

Freizeitaktivitaten, Hobbys,
Interessenschwerpunkte

Fortbildungskurse, Studienreisen
Ferien-, Neben- oder Aushilfsjobs
Auch deine Ideale, Winsche,

Traumvorstellungen sagen etwas
Uber dich aus. Lass sie raus!

| Fragen stellen, die langst beant-

wortet wurden

! Die falschen Fragen stellen -

namlich die nach den Urlaubs-
tagen und der Kantine

Fragen stellen, mit deren Ant-
wort du nichts anfangen kannst

Auch Aversionen, also Dinge,
Situationen und Menschen, mit
denen du tberhaupt nicht klar-
kommst, kannst du zur Sprache
bringen.

Hauptsache, dein Profil wird sicht-
bar! Also verstecke dich nicht.
Verschwende deine Zeit nicht da-
mit, etwas darzustellen, was du
gar nicht bist, oder vermeintliche
Schwéchen zu verbergen. Mime
nicht den groBen Teamplayer,
wenn du dich als Einzelkdmpfer
weitaus besser fuhlst. Schreibe dir
nicht irgendwelche Personlich-
keitseigenschaften zu, nur weil sie
gerade in Mode sind. Die glaubt
dir sowieso niemand. Es gibt nur
einen Weg, den Job zu finden, der
gut zu einem passt: Sich selbst
treu bleiben - authentisch sein!

Gar keine Fragen stellen

Sich Fragen nicht vor dem Ge-
spréch aufschreiben

Seine Gesprachspartner nicht
mit Namen anreden

Seine Gesprachspartner mit dem
falschen Namen anreden

Keine Antwort auf die Frage
nach den gréBten Stéarken und
Schwachen parat haben

Das Vorstellungsgespréach ist nicht nur dafir
da, dass man dir jede Menge Fragen stellt.
Vielmehr kannst und solltest auch du Fragen
stellen. Denn dadurch zeigst du dein Inter-
esse an der Stelle und an der Firma.

Aber Achtung! Wenn man dir die Gelegenheit
gibt, deine Fragen zu stellen, solltest du auch
welche parat haben. Sonst wird es peinlich.
Und du hast doch bestimmt Fragen, oder?



Die Kernfragen des Vorstellungsgesprachs

onnen Sie sich bitte mal

mit zwei oder drei Satzen

selbst charakterisieren?
So oder so dhnlich kénnte eine
der ersten Fragen im Vorstel-
lungsgesprach lauten.

Bist du darauf vorbereitet?
Kannst du ohne ldngeres Nach-
denken darauf antworten? WeiBt
du, wer du bist? Wenn ja, dann
herzlichen Gluckwunsch! Dann
bist du namlich die groBe Ausnah-
me. Die meisten Menschen glau-
ben namlich, an ihnen sei eigent-
lich nichts Besonderes, sie seien
irgendwie ,stinknormal” — eben
wie alle anderen auch. Es gabe
also auch nichts, was der beson-
deren Erwahnung wert sei oder
erklart werden musste. Irrtum! Fur
deine spateren Gesprachspartner
im Vorstellungsgespréach ist nichts
von dem selbstverstandlich, was
du fir ,normal” haltst. Niemand
kann deine Eigenschaften und
Féhigkeiten oder deinen Charak-
ter an deiner Nasenspitze able-
sen. Du selbst musst in der Lage
sein, ihm zu erkléren, wer und
wie du bist.

' GrUnde fir die Berufswahl
Einstellung zur Arbeit

Bereitschaft, dich anzustrengen

Die Fragen, die dir im Vorstellungs-
gesprach gestellt werden, mégen
noch so unterschiedlich und viel-
faltig sein, es geht im Wesent-
lichen immer wieder um die
folgenden vier Themenbereiche:

1. Was sind deine Motive
und Ziele?

2. Was kannst du besser
als andere?

3. Was sind deine Neigungen
und Interessen?

4. Was sind deine Starken
und Schwéchen?

5. Warum mochtest du genau
dorthin, wo du dich beworben
hast?

Auf die Beantwortung dieser Fra-
gen kannst du dich vorbereiten,
indem du dich mit dir selbst - also
mit deiner Personlichkeit beschaf-
tigst. Auf den folgenden Seiten
findest du viele Tipps und Anre-
gungen dazu, wie du mehr daru-
ber herausfindest. Die Frage 5 lau-
tet meist: ,Warum haben Sie sich
bei uns beworben?” Haufig wird
diese Frage nur gestellt, um zu
Uberprifen, ob und wie gut du
dich tber die Firma bzw. Organi-
sation informiert hast.

Verhalten in Konfliktsituationen

' Mobilitat
(Bereitschaft umzuziehen)

Griinde fir gute/schlechte
Schulnoten
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Uberlege dir schon vor dem Gesprach, welche
eigenen Fragen du hast. Und schreibe sie

dir bitte auf. Denn dann kann es dir nicht pas-
sieren, dass dir vor Aufregung keine Fra-

gen einfallen. Und es macht keineswegs einen
schlechten Eindruck, wenn du die Fragen
abliest. Dies zeigt vielmehr, dass du dich gut
vorbereitet hast.

Die wesentlichen Informationen
kann man sich heute blitzschnell
aus dem Internet besorgen. Wenn
das Internet nichts hergibt, dann
kannst du anrufen und darum
bitten, dass man dir eine Firmen-
broschire oder einen Geschafts-
bericht zuschickt. Und sollte es
auch das nicht geben, dann
kannst du im Vorstellungsge-
spréch immer noch auf das ver-
weisen, was du unternommen
hast, um an Informationen zu
kommen.

Beziehung zu Lehrern
| Freundeskreis

Gesundheitszustand
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Leitmotive

7 enn es um deine Be-
rufswahl geht, wird es
dir an gut gemeinten

Ratschldgen von Seiten der Eltern,
Verwandten und Bekannten nicht
fehlen. Onkel Heinz schwarmt von
der Versicherungswirtschaft, die
Oma rat zu einer Laufbahn im
offentlichen Dienst und die Eltern
deiner besten Freundin reden
standig davon, dass ,Handwerk
goldenen Boden” habe. Also was
denn nun?

Wenn du Motivforschung betreibst
und nachhakst, wirst du wenig
Uber das jeweilige Berufsfeld, aber
viel Uber die jeweiligen Personen
erfahren. Warum legen sie dir die-
sen oder jenen Beruf so ans Herz?

Onkel Heinz ist im Versicherungs-
AuBendienst tatig. Da kann und
muss er sich seine Zeit selbst eintei-
len; es ist diese Unabhéngigkeit, die
den Job so attraktiv fur ihn macht.

Die Oma empfiehlt den 6ffentli-

chen Dienst, weil sie in ihrer Jugend
turbulente wirtschaftliche und poli-
tische Zeiten erlebt hat; fur sie zahlt
in erster Linie berufliche Sicherheit.

Und die Eltern deiner Freundin
schwdrmen so vom Handwerk,
weil es ihnen wichtig ist, ein Uber-
durchschnittliches Einkommen zu
erzielen. Du siehst, es geht hier
weniger um dich, als um die ganz
personlichen Winsche, Neigungen
und Ziele der Personen, die dir
diese Tipps gegeben haben.

Wiirdest du die personliche Ent-
wicklung von Onkel Heinz zurtick-
verfolgen, so wirdest du wahr-
scheinlich feststellen, dass der
Wunsch nach Unabhéangigkeit be-
reits in seiner Jugend vorhanden
war und sich seitdem wie ein roter
Faden durch sein Leben zieht. Bei
der Oma heiBt das Leitmotiv wahr-
scheinlich ,Sicherheit” und bei den
Eltern deiner Freundin vermutlich
~materieller Wohlstand”. Auch bei
ihnen wirst du ihr ,Lebensmotto”
zurtickverfolgen kénnen.

Wohl jeder Mensch hat ein Leitmo-
tiv oder eine Mixtur aus mehreren
Motiven. Wichtig im Hinblick auf
deine eigenen beruflichen Uberle-
gungen ist, dass jeder Mensch
andere Leitmotive hat, auch wenn
die Unterschiede manchmal nur
geringfugig sind. Deshalb sind die
Tipps von Oma, Onkel Heinz und
den Eltern deiner Freundin fur dich
auch nur sehr bedingt tauglich;

es ist namlich ziemlich unwahr-
scheinlich, dass du genau dieselben
Motive hast wie sie. Versuche also
herauszufinden, was dein ,Leitmo-
tiv” sein kénnte. Wenn du dir Uber
deinen eigenen ,Motivmix” klar
bist, wenn du weiBt, was dir wirk-
lich wichtig ist, dann hast du so
etwas wie einen inneren Kompass,
der dir die berufliche Orientierung
wesentlich erleichtern wird.

Jetzt bist du gefragt:

—

Probiere es mit der nebenstehenden Tabelle
einfach einmal aus.

Welche Motive sind bei dir stark wirksam,
welche nur wenig oder Uberhaupt nicht?
Die starksten drei oder vier Motive tragst
du danach in die Checkliste auf Seite 46 ein.



Leistung

Erwerb/Besitz

Zugehorigkeit

Unabhangigkeit

Kreativitat

Aufstieg

Macht

Anerkennung

Sicherheit

Helfen

Wissbegier

Ordnung

Ehre

Idealismus

Familie

Wettbewerb

Attraktivitat

Ist es dir wichtig, dass andere deine Leistung anerkennen und dass du stolz
auf deine eigenen Leistungen sein kannst?

Ist fr dich wichtig, ein hohes Einkommen zu beziehen und wertvolle Gegen-
sténde zu besitzen? Brauchst du das Gefiihl, dir etwas leisten zu kénnen?

Ist es dir wichtig, von anderen akzeptiert und anerkannt zu sein,
dazuzugehoren und dich mit einer Gruppe zu identifizieren?

Bist du gerne dein eigener Herr? Mochtest du gerne selbst bestimmen,
wie du deinen Tag und dein Leben gestaltest?

Bist du kreativ? Gestaltest du gerne? Bist du kunstlerisch aktiv?
Hast du viele eigene Ideen?

Ist es dir wichtig, Karriere zu machen?
Mochtest du dich von anderen abheben?

Willst du spater einmal Einfluss haben auf andere Menschen,
Ereignisse oder gesellschaftliche Entwicklungen etc.?

Ist es dir wichtig, dass andere dich anerkennen und bewundern?
Wiirdest du gerne im Rampenlicht stehen?

Vermeidest du gerne Risiken?
Lasst du lieber die Finger von Sachen, deren Ausgang du nicht kennst?

Hilfst du gerne anderen Menschen?
Hast du ein offenes Ohr fiir die Probleme anderer?

Bist du wissbegierig und standig auf der Suche nach neuem
geistigen Input? Bist du auf der Suche nach der Wahrheit?

Liebst du klare Verhaltnisse, Ordnung, Disziplin und Stabilitat?

Ist es dir wichtig, nach moralischen Prinzipien und charakterlich
einwandfrei zu leben?

Sind dir Gerechtigkeit und Fairness im Umgang mit anderen
Menschen sehr wichtig?

Ist Familie dir wichtig?
Méochtest du spater gerne Kinder?

Trittst du gerne mit anderen Menschen in einen Wettbewerb? Vergleichst du
dich gerne mit anderen? Befriedigt es dich, wenn du besser bist als andere?

Sind dir korperliche Schonheit, Attraktivitat und Fitness wichtig?

. T
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Auf Talentsuche gehen

= ine im Vorstellungsgesprach
haufig gestellte Frage lautet:
- .Was konnen Sie besser als
andere Bewerber?” Die Frage zielt
nicht auf deine beruflichen Kennt-
nisse oder Fertigkeiten - die hast
du ja noch gar nicht; sie zielt auf
deine Fahigkeiten - also auf das,
was im Gegensatz zu den Kennt-
nissen und Fertigkeiten nicht zu
erlernen oder anzutrainieren ist.
Man sagt statt Fahigkeiten auch
Begabung oder Talent.

Mit den eigenen Fahigkeiten, Be-
gabungen und Talenten verhalt

es sich dhnlich wie mit den Leit-
motiven - jeder hat sie, aber
kaum einer kennt seine eigenen.
Oder er glaubt, sie seien nicht
erwahnenswert. Wenn du z.B. einer
Freundin sagst, dass du es bewun-
derst, wie sie mit Fremdsprachen
klarkommt, dann wird sie wahr-
scheinlich antworten, das sei doch
ganz normal - das kénne doch
wohl jeder. Keine Frage, wer eine
bestimmte Begabung hat, findet
das ganz normal; schlieBlich lauft
er oder sie schon seit Kindesbei-
nen damit herum.

Manchen Fshigkeiten messen wir
hohen Wert bei, anderen hinge-
gen nur geringen oder gar keinen;
das héngt oft von den Rahmen-
bedingungen ab. In der Schule
zahlt, woflr es gute Noten gibt
oder womit man Priifungen be-
steht. Kein Wunder also, dass an
den Schulen sprachliche und
logisch-mathematische Féhigkeiten
einen hohen Stellenwert haben.
Im Beruf sind aber noch ganz an-
dere Fahigkeiten gefragt. Dort
werden diese Fahigkeiten auch
ganz anders benotet — ndmlich

in Form von Einkommen.

Deine ,schulischen” Talente wirst
du wahrscheinlich ganz gut
kennen; die nachfolgende Liste
soll dir helfen, einige deiner
LauBerschulischen” Talente auf-
zuspuren. Wenn du ein oder
zwei herausragende Féhigkeiten
hast, dann wirst du sicher sehr
schnell findig werden. Etwas
schwieriger wird es, wenn deine
Talente vielfaltiger, dafur aber
weniger ausgepragt sind.

Jetzt bist du gefragt:

Nimm dir die Liste vor und kreuze darin an,

was auf dich zutrifft. Uberleg dir, nach-

Ob du eine herausragende
Einzelbegabung hast oder ein
unauffalliges Multitalent bist,

spielt fir den beruflichen Er-
folg Gilberhaupt keine Rolle -

entscheidend ist, dass du dir
spater, wenn du alle Facetten
deines Lehrberufs kennst, ein
Tatigkeitsfeld suchst, in dem
die Kombination deiner
Talente optimal zur Geltung
kommt.

dem du maximal 5 Kreuzchen gemacht hast,
welche dieser Fahigkeiten bei dir am starks-
ten, am zweitstarksten, am drittstarksten usw.
ausgepragt ist, und Ubertrage diese Fahig-
keiten in die Checkliste auf Seite 46.



Korperliche Féhigkeiten

Motorisches Talent
Geschicklichkeit
Ausdauer, Belastbarkeit
Koordinationsvermdgen
Reaktionsvermdgen

Sensorisches Talent
Sehen
Horen
Schmecken
Riechen
Tastsinn

z.B. Handwerker, Mechaniker, Arzt

z.B. Tropentauglichkeit, Flugtauglichkeit
z.B. Tanzer, Musiker, Sportler

z.B. LKW-Fahrer

z.B. Maler

z.B. Klavierstimmer
z.B. Koch

z.B. Parfumeur

z.B. Schneider

Talente im Denken, Erinnern, Vorstellen, Lernen (Kognitive Talente)

Logisch-mathematische Fahigkeiten

Mathematische Begabung
Analytisches Vermogen
Zahlenverstandnis
Strategisches Denken

Assoziativ-kreatives Talent
Kreativitat
Organisationstalent
Probleml&sungsvermégen
Konzeptionsvermogen

Raumliches Vorstellungsvermdgen
Fur groBe Raume
Fur eng begrenzte Rdume

Sprachbegabung
Sprachtalent
Kommunikationsvermdgen
Formulierungsgabe

Musikalisches Talent
Musizieren
Komponieren
Sinn fuir musikalische Prinzipien

Beziehungstalente
Uberzeugungskraft
Einfuhlungsvermégen

Behutsamkeit
Kontaktfahigkeit
Anpassungsfahigkeit

Unterscheidungsvermoégen

Showtalent

Fahigkeit, schwierige mathematische Operationen durchzufiihren
Fahigkeit, Probleme logisch zu analysieren

Freude am Umgang mit Zahlen

zukunftsorientiert denken, in Alternativen denken

Fahigkeit, Zusammenhange, Denk- o. Sichtweisen aufzubrechen
Fahigkeit zum Strukturieren und Arrangieren

Losungen finden trotz bestehender Wissens- u. Informationsliicken
Fahigkeit, Dinge in einen neuen Zusammenhang zu stellen

z.B. Navigator, Pilot
2.B. Architekt, Bildhauer, Chirurg, Konstrukteur

Fahigkeit, z.B. schnell Fremdsprachen zu lernen
Fahigkeit, mit sprachlichen Mitteln Zugang zu anderen zu finden
Fahigkeit, Ideen, Gedanken u. Gefiihle treffend in Worte zu fassen

Fahigkeit, die Zustimmung anderer zu gewinnen
Fahigkeit, die Gefuhle und Sichtweisen anderer wahrzunehmen

Fahigkeit, besonnen u. riicksichtsvoll mit Dingen o. Personen
umzugehen

Fahigkeit, auf andere zuzugehen
Fahigkeit, Beziehungen dauerhaft aufrechtzuerhalten
Fahigkeit, ein Netz von Beziehungen zu kniipfen

Fahigkeit, sich schnell auf wechselnde Situationen einzustellen
Fahigkeit, individuelle Unterschiede zu beobachten u.wahrzunehmen

Fahigkeit, bei anderen Spannung und Begeisterung zu erzeugen

NN - B




Fahigkeiten ins rechte Licht ricken

- K

eine Fahigkeiten, Sstallisren Schreibe alles auf, was du besonders gut kannst -
Begabungs- oder bpetiiclon und zwar erst einmal nur als Tatigkeitswort (Verb).
Neigungsschwer- esbinmen
punkte zu kennen, ist das ;Wa;lfm Jede Tatigkeit ist auf etwas gerichtet. Deine
eine - sie anderen mitzu- voich Tatigkeit steht also z.B. im Zusammenhang mit
teilen und verstandlich zu H Gegenstdnden oder Materialien
machen, etwas anderes. B Menschen oder Informationen
,F; Wenn du dem Personalchef
im Vorstellungsgesprach
erklarst: ,Ich verfluge Uber i Schreib im zweiten Schritt zu jedem Tatigkeits-
’ gute motorische und Uber ] ektej wort ganz genau auf, womit es im Zusammen-
| sehr gute interpersonelle C?;f%fw hang steht. Wenn du also z.B. Elektronikbastler
r:{ Fahigkeiten”, dann wird der Noterails bist, konnte auf deiner ,Gegenstandsliste”
' ’ sich fragen, ob du vielleicht o stehen:
| die falschen Buicher gelesen
hast.
Um dir selbst noch mehr
Klarheit Gber deine Féhig- AAeE Zu den Tatigkeiten deiner Liste, die mit Men-
keiten zu verschaffen und Grofseltern schen in Verbindung stehen, schreibst du dir
sie anderen anschaulich zu eniores ganz genau auf, um welche Art von Menschen
erldutern, gehst du deshalb S liort horis es sich dabei handelt:
am besten wie folgt vor: Verroliver
Schulungen Und wenn ei.ne deiner Tatigkeiten mit bes_timm-
ol . ten I_nformatlonen zu tun hat, .dann schrelblst .
Wwﬁm du dir auch das noch auf, damit du auch wirklich
Sehiown. alle wesentlichen Informationen beisammen

zu‘ohwm hast.

Vergiss nicht, die Ergebnisse in die Checkliste auf Seite 46 einzutragen!

LAls ich 10 Jahre alt war, habe ich dann ganz alleine repariert, damit andere Bewohner des Altersheims

| zu Weihnachten von meinen Eltern ~ meine GroBeltern im Altersheim wissen, wie man mit einem Com-
einen Lotkolben geschenkt be- ihn fur E-Mails und furs Internet puter umgeht. Die sagten mir, ich
kommen - von da an habe ich zu-  verwenden konnten. Die hatten kénnte das so gut erklaren. Weil
sammen mit meinem Vater alle Uberhaupt keine Ahnung von das mittlerweile so viele geworden
Elektrogerate aus unserer Bekannt- ~ Computern; aber so schwer ist sind, habe ich jetzt auch fur die
schaft repariert. Vor zwei Jahren das ja nicht, man muss es ihnen alten Leute kleine Bedienungsan-
hat mir dann ein Freund einen nur richtig erkléren und ein biss- leitungen geschrieben; dann muss
Computer Uberlassen, der nicht chen Geduld mit ihnen haben. ich nicht alles immer wieder von

mehr richtig lief. Den habe ich Nach und nach wollten dann auch vorne erkldren ..."




Interessen und Neigungen

nteressen bzw. Neigungen be-

schreiben das, womit man sich

besonders gerne befasst. Mit
Féhigkeiten haben die Interessen
und Neigungen wenig oder gar
nichts zu tun. Man kann ein groBer
Kinogénger oder Musikliebhaber
sein, ohne selbst tUber Schauspiel-
talent oder Musikalitat zu verfu-
gen. Man kann Basketball hochin-
teressant finden, auch wenn man
keine 2 Meter grof3 ist. Man kann
sich mit Kunstgeschichte beschaf-
tigen, ohne ein Studium absolviert
zu haben.

Leider glauben viele Menschen,
bei der Arbeit kdme es vor allem
auf Fahigkeiten an - Interessen
und Neigungen seien hingegen
JPrivatvergniigen” und hatten
hinter den beruflichen Belangen
zuriickzustehen. Diese Einschat-
zung ist weder zutreffend noch
nutzlich. Aber bevor du dir Gber-
legst, wie du Beruf und Hobby
miteinander verbinden konntest,
solltest du dir zunachst Klarheit
Uber deine Interessenschwerpunk-
te verschaffen.

Sammle erst einmal moglichst
viele Antworten auf einem Blatt.
Versuche dann, deine Antwor-
ten zu ordnen und zusammenzu-
fassen und trage sie unten in das
Kastchen ein - aber nicht so kurz
und knapp, dass niemand auBer
dir selbst noch versteht, was ge-
meint ist.

Angaben wie ,,Musik” oder ,Sport”
waren zu allgemein. Ob du selbst
Musik machst oder ob gemeint ist,
dass du gerne Musik horst, ist ein
groBBer Unterschied. Ob du in einer
Vereinsmannschaft aktiv FuBball
spielst oder dich eher als FuBball-
Fan vor dem Fernseher betatigst,
ebenfalls. Solche Unterschiede
sollten nicht verloren gehen.
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Vorsicht auch bei den Hobbys.
Hobbys kénnen ganz schon in die
Irre fUhren, z.B. bei Sammlern. Die
wenigsten Briefmarkensammler
sind in erster Linie an kleinen, bun-
ten Bildern mit den gezackten
Randern interessiert. lhnen geht
es vielmehr darum, sich mithilfe
ihrer Sammlung die Geschichte
und Kultur einer Region zu er-
schlieBen. Wer sagt, sein Hobby
sei das Sammeln stidamerikani-
scher Briefmarken, meint also un-
ter Umstanden etwas ganz an-
deres — namlich: ,Ich bin an Ge-
schichte, Kultur und Geografie
Stdamerikas” interessiert.

Mit den folgenden Fragen kommst
du deinen Interessen und
Neigungen schnell auf die Spur:

® Was mache ich besonders gerne?

B Welche Themen interessieren mich am

meisten?

B Womit beschaftige ich mich in meiner

Freizeit?

® Was sind meine Lieblingsfacher?

B Mit welchen Schulfachern beschaftige
ich mich auch in meiner Freizeit?

B Welche Hobbys habe ich?
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Starken und Schwachen ...

# ine der beliebtesten Fragen

im Vorstellungsgesprach

lautet: ,Was sind lhre Star-
ken?” oder ,Was sind lhre Schwa-
chen?” Manche Bewerber antwor-
ten mit Standardfloskeln, die sie
aus irgendwelchen Bewerbungs-
blichern haben - das ist dann fir
den Interviewer wenig ergiebig
oder sogar argerlich. Da kannst
du mehr draus machen!

Was Starken sind, wissen die meis-
ten von uns ganz spontan: Das
kénnen bestimmte Personlichkeits-
eigenschaften sein, aber auch be-
stimmte Kenntnisse und Erfahrun-
gen. Wenn du die vorangegange-
nen Seiten aufmerksam gelesen
hast, wirst du die Frage nach den
Starken vielleicht schon ganz gut
beantworten kdénnen.

Aber was sind Schwachen? Sind
Schwachen das Nichtvorhanden-
sein bestimmter Erfahrungen,
Kenntnisse und Eigenschaften?
Wenn dem so waére, dann gédbe

es im Vorstellungsgesprach sicher-
lich viel zu erzahlen - die Liste
lieBe sich ins Unendliche erweitern.

Die meisten von uns denken bei
Schwachen in erster Linie an Eigen-
schaften, die uns immer wieder mit
tadelndem Unterton von Eltern,
Verwandten, Lehrern oder Freun-
den vorgehalten werden: ,Nun sei
doch nicht so unflexibel! ,Sei doch
nicht so lahm!” ,Sei doch nicht so
kleinlich!” usw. Oft sind es Charak-
tereigenschaften, die man zum Vor-
wurf gemacht bekommt - als ob
man sich einfach nur am Riemen
reiBen musste, um seinen Charak-
ter zu andern!

Das geht leider nicht, denn Cha-
raktereigenschaften sind weitge-
hend konstant und lassen sich
nicht durch Schulung oder Training
verandern. Wer durch und durch
kleinlich ist, der ist es in fast allen

Lebenssituationen. In Ausnahme-
fallen auch mal nicht-kleinlich zu

Wenn du selbst kleinlich bist (du

kannst stattdessen naturlich auch
jede andere Charaktereigenschaft
einsetzen) und das immer wieder

P Schreibe zunichst einmal deine

_ Ceinlich

P Uberlege dir dann, wie du denn
sein musstest, damit du nicht
immer wieder kritisiert wirst —
also z.B. ,groBzigig”. ,,GroBzu-
gig”ist eine positive Eigenschaft,

% Ceindich

&+

» Nun Uberleg dir, wie man je-
manden charakterisieren wirde,
der diese positive Eigenschaft
im UbermaRB besitzt: Wie wir-
dest du jemanden bezeichnen,
der bei seiner Arbeit zu groB3-

2 Cloinlich

&

» Und nun stell dir vor, du hattest
genau diese negative(n) Eigen-
schaft(en), die du gerade aufge-
schrieben hast, und Uberlege
dir, was man von dir erwarten
wirde, damit man nicht stén-

3 Lleindich

sein, kostet dann jedes Mal sehr
viel Mihe und Energie.

zum Vorwurf gemacht be-
kommst, solltest du dir diese Cha-
raktereigenschaft einmal aus einem
anderen Blickwinkel anschauen.

negative Eigenschaft in Rot auf:

o

und damit sich das deutlich von
der negativen Eigenschaft absetzt,
schreibst du sie am besten in Blau
oder Schwarz direkt gegentiber
der urspriinglichen Eigenschaft.

grof=iigig +

zUgig ist? Vermutlich als ,schlam-
pig” oder ,ungenau” oder ,unpra-
zise”. Du kannst auch anders dazu
sagen — Hauptsache negativ.
Schreibe diese Eigenschaft(en)
jetzt wieder in Rot.

5roﬂzuﬁ" g -
:c/tlamp{q, ungenaw =

dig an dir herummeckert. Das
kénnte z.B. ,genau”, ,prazise”
oder ,,akkurat” sein. Alle drei Be-
griffe sind positiv; schreib sie in
Blau oder Schwarz direkt unter
die urspriingliche Eigenschaft.

grofs=iigig *

+ genaw, pririse, akkurat :c/damp'ﬁ, ungenaw -



W enn du jetzt alle vier
| Kastchen betrachtest,

{ wird dir auffallen, dass
oben und unten eigentlich nur
die zwei Seiten ein und derselben
Medaille darstellen -, kleinlich” ist
die negative Bezeichnung fir eine
Eigenschaft, die man auch als ,ge-
nau, prazise oder akkurat” charak-
terisieren kénnte, und ,,groBzi-
gig” ist die positive Bezeichnung
fr eine Eigenschaft, die man
ebenso gut mit ,schlampig, unge-
nau oder unprazise” benennen
konnte.

Ob du dich eher der linken oder
mehr der rechten Seite zurechnen
wirdest, ist eigentlich vollig egal;
beide Seiten sind okay. Ob deine
Eigenschaft oder die Art, wie du an
die Dinge herangehst, als Starke
oder als Schwéche bezeichnet wird,
hat also eigentlich gar nichts mit
deiner Eigenschaft zu tun, sondern
mit der Situation oder der Art der
Aufgabe, mit der du dich befasst.

Es gibt Situationen und Jobs, da
ist es sehr wichtig, dass du so bist,
wie du bist - also z.B. prazise und
akkurat. Aber es gibt eben auch
Aufgaben und Jobs, da wird man
dich als ,Erbsenzahler” titulieren
und es als sehr lastig oder Uber-
trieben ansehen, dass du so akri-
bisch an die Dinge herangehst, wie
es nun mal deine Art ist.

Also: Bleib wie du bist — so wie du
bist, bist du vollig okay. Wenn dei-
ne Eigenschaften und Besonder-
heiten in einem Job als storend
empfunden werden, dann bist
nicht du derjenige, mit dem etwas
nicht in Ordnung ist - es ist der
Job, mit dem etwas nicht stimmt.
Der Job oder Beruf passt nicht zu
dir!

In der Checkliste auf Seite 46 der
Broschure ist Platz fur zwei deiner
LSchwéachen”. Wenn du alle vier
Felder fur jede deiner ,Schwéachen”
ausgefillt hast, kannst du dir die
Begriffe vor einem Vorstellungs-
gesprach schnell wieder ins Ge-
déchtnis rufen.

Wenn du beruflich erfolg-
reich sein willst, solltest
du dich nicht auf die Be-
seitigung deiner tatsachli-

chen oder vermeintlichen
Schwachen konzentrieren,
sondern auf die Nutzung

deiner Starken.

Und so kénnte im Interview z.B. deine Antwort auf die anfangs
gestellte Frage nach deinen Starken und Schwachen lauten:

«Ich werde wahrscheinlich immer dort
eine gute Figur machen, wo es auf Prazi-
sion und Zuverlassigkeit ankommt —

ich bin nédmlich sehr genau und akkurat.
Darin sehe ich eine meiner Starken.

Naturlich gibt es auch Situationen, wo
man mir sagt, ich solle nicht so den Erb-
senzéhler herauskehren - das ist halt die
andere Seite der Medaille - das eine geht
nicht ohne das andere.”




Was ist UGberhaupt ein AC?

ie Auswahl von geeigne-

ten Bewerbern ist nicht

einfach. Auch fur getibte
Personalprofis ist es unbefriedi-
gend, sich bei der Entscheidung
fir oder gegen dich nur auf ein
paar Blatt Papier (Anschreiben
und Lebenslauf) und die wenigen
Eindriicke aus dem Vorstellungs-
gesprach verlassen zu missen.
Da spielen so viele Zufélle hinein,
dass man eigentlich eher von ei-
ner Lotterie als von einem syste-
matischen Auswahlverfahren spre-

chen miisste.

Weil das klassische Auswahlverfah-
ren so viele Schwéachen und Man-
gel hat, wurden neue und zusatz-
liche Methoden fir die Bewerber-
Auswahl entwickelt, die man zu
einem Assessment-Center zusam-
menstellt. Je nach Kategorie der
Teilnehmer — Auszubildende,
Nachwuchskrafte, Fihrungskrafte,

m Einzelinterview

m Gruppeninterview

E Selbstprasentation vor der Gruppe
m Rollenspiele

B Gruppendiskussionen

m Fallstudien

B Postkorbubungen

# Intelligenztests

E Personlichkeitstests

m Leistungstests

eigene Mitarbeiter etc. - hat ein
AC naturlich ganz unterschiedli-
che Bestandteile.

Die Dauer eines ACs kann von ei-
nem halben Tag bis zu mehreren
Tagen variieren — letzteres in der
Regel aber nur, wenn es darum
geht, aus den eigenen Reihen
den richtigen Kandidaten fur eine
wichtige Fihrungsaufgabe her-
auszufiltern. Man spricht zwar
auch von ,Einzel-Assessments”,
aber eigentlich meint man mit
AC ein Gruppenauswahlverfahren,
durch das mehrere Teilnehmer
gleichzeitig geschleust werden.
Die Kandidaten im AC werden in
der Regel durch mehrere Perso-
nen - sogenannte Beobachter —
beurteilt und bewertet. Auf diese
Weise kommen nicht nur sehr viel
mehr Eindrlicke und Beurteilungs-
gesichtspunkte zusammen, man
kann dadurch auch persénliche

s gibt im AC Aufgaben, bei

denen man ganz auf sich

gestellt ist — zum Beispiel
beim Einzelinterview, bei der
Selbstprasentation oder Tests —
und es gibt Gruppenaufgaben -
zum Beispiel Fallstudien und
Gruppendiskussionen. Bei Fall-
studien arbeitet man gemeinsam
mit der Gruppe an einer Ldsung,
bei Gruppendiskussionen tritt
Jjeder gegen jeden” an. Mit wel-
cher Art von Tests du rechnen
musst, erfahrst du auf der tber-
nachsten Seite.

Sympathien oder Antipathien
besser neutralisieren.

Die Beobachter werden vor Be-
ginn des AC systematisch fir ihre
Beobachterrolle geschult. Das ist
Ubrigens einer der Griinde, wes-
halb weitaus weniger ACs durch-
gefuhrt werden als vielfach ange-
nommen wird. Die Beobachter zu
schulen und zu jedem AC fir ein
paar Tage von ihrer eigentlichen
Aufgabe abzuziehen, ist aufwén-
dig und teuer. Das macht wirt-
schaftlich nur Sinn, wenn regel-
mé&Big wiederkehrend eine groBe-
re Zahl von Personen durchs AC
geschleust werden muss. Wer sich
bei einem Unternehmen bewirbt,
das pro Jahr nicht mehr als zwei
oder drei Auszubildende einstellt,
wird also kaum mit einem AC in
Beriihrung kommen. Wer sich bei
den groBen Konzernen bewirbt,
hingegen schon.




Wie man sich auf ein AC vorbereitet

m besten gar nicht! Denn

durch zu viel Vorberei-

tung machst du mog-
licherweise keine bessere Figur,

stellungen Uberrumpelt wirst;
vollig ahnungslos und naiv sollte
man nicht in ein AC gehen. Aber
selbst bei guter Vorbereitung
weil3t du nie, was auf dich zu-
kommen wird. Fiir das AC gilt

In einem Vorstellungsgesprach
mit einem einzelnen Gesprachs-
partner kannst du vielleicht mit
ein wenig ,Show” beeindrucken -
bei einer geschulten Gruppe von
Beobachtern, die sich ein paar
Stunden ausgiebig mit dir be-
schaftigen, wirst du eher Minus-
punkte einsammeln, wenn du

sondern wirst nur noch aufgereg-
ter und verkrampfter. Natirlich
kannst du dir ein Buch tber AC
kaufen, wenn du eine Einladung
zum AC erhéltst — damit du nicht

dasselbe wie fiur das Vorstellungs-
gesprach: Bleib ganz naturlich,
verstell dich nicht, versuche nicht,

von den ungewohnten Aufgaben-

jemand zu sein, der du nicht bist.

/]
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,Erzahlen Sie uns ein bisschen
was Uber sich!” - so beginnen
viele Vorstellungsgespréache.
Auch im AC wird diese Auffor-
derung vermutlich auftauchen
— dort nennt sich das ,,Selbst-
prasentation”. Bereite eine sol-
che Selbstprasentation vor —
am besten schriftlich.

Fir deine Selbstvorstellung ste-
hen dir rund drei Minuten zur
Verfligung. Sprich also das, was
du dir schriftlich zusammen ge-
stellt hast, ein paar Mal Gbungs-
halber vor dich hin und priife
die Zeit, die du daflr benotigst,
damit du ein GespuUr dafir be-
kommst, wie lang bzw. kurz
drei Minuten sein kénnen.

Eine der wichtigsten Fragen im
Vorstellungsgesprach kennst du
bereits: ,Warum wollen Sie un-
bedingt bei uns arbeiten?” Im
AC taucht diese Frage ebenfalls
auf - wenn auch in anderer
Verpackung. Informier dich also
gut Uber das Unternehmen.

nicht ,,echt” bleibst.

1)

i Lies die Zeitung, schau dir kon-

L]

||

i Befasse dich mit deinen Starken

und Schwachen; versuche, dich
selbst moglichst treffend zu
charakterisieren und werde dir
Uber deine Motive klar — diese
Punkte werden im AC vermut-
lich eine grof3e Rolle spielen.

zentriert die aktuellen Nach-
richten im Fernsehen an oder
lies die Online-Berichterstat-
tung der groBen Zeitungen im
Internet. Die meisten Gruppen-
diskussionen drehen sich um
aktuelle Tagesthemen.

i Nobody is perfect - stehe zu

deinen Fehlern und Mangeln;
versuche nicht, die Schuld bei
anderen zu suchen - vor allem
nicht bei Mit-Teilnehmern.

Ein AC ist erst zu Ende, wenn
du das Grundsttck der Firma
verlassen hast. Gibt es eine
gemeinsame Mahlzeit, rechne
damit, dass du auch wahrend
des Essens unter Beobachtung
stehst.

B Die beste physische Vorberei-

tung auf ein AC ist reichlich
Schlaf.



Einstellungstests

instellungstests sind heute —

zumindest bei groBeren Be-

trieben - fast véllig normal.
Denn Schulnoten haben leider nur
eine sehr beschréankte Aussagekraft.
Firmen suchen daher nach weiteren
Maglichkeiten, sich einen Uberblick
zu verschaffen. Ziel: Aus den vielen
Bewerbern sollen die am besten Ge-
eigneten rausgefiltert werden. Ob
das — mit diesen zum Teil von den
Unternehmen selbst entworfenen
Tests — wirklich gelingt, darf durch-
aus kritisch hinterfragt werden.

H Allgemeinbildung: In der Regel
handelt es sich hier um Multiple-
Choice-Aufgaben.

Intelligenz: Logisches Denken,
Abstraktionsfahigkeit, Sprach-
verstandnis, Raumliches Denken.

Leistungsfahigkeit: Konzentra-
tion, Ausdauer, Geschicklichkeit,
Rechnen und Rechtschreibung
wird in diesem Bereich getestet.

fia

Fazit:
Es gibt wirklich keine Tests, die es nicht
gibt. Und wenn doch, wird es sich irgend-
ein Unternehmen bestimmt zur Aufgabe
machen, noch einen weiteren Test zu ent-
wickeln. So gibt es zum Beispiel immer
noch Unternehmen, die einen handge-
schriebenen Lebenslauf anfordern und
diesen dann einem Grafologen zur Beur-

teilung vorlegen.

Selbst Firmen, die solche Tests ver-
wenden, machen dies Ubrigens. Was
du aber auf keinen Fall tun solltest:
Wéhrend eines solchen Einstellungs-
tests die Diskussion nach Sinn oder
Unsinn beginnen. Damit sinken dei-
ne Chancen auf den Job erheblich!
Man kann es nur ,sportlich” neh-
men: Mitmachen oder nicht. Ande-
re Moglichkeiten gibt es nicht.

GroBes Problem: Einen einheitli-
chen Test gibt es nicht. Daher ist
es auch Zeitverschwendung, die

B Personlichkeitstests: Insbeson-
dere diese Tests sind in puncto
Aussagekraft sehr umstritten
und werden daher wirklich nur
vereinzelt eingesetzt (hier ver-
trauen die meisten Personalchefs
dann lieber auf das Vorstellungs-
gesprach). Abgetestet werden
sollen bestimmte Eigenschaften,
Jrichtige” oder ,falsche” Ant-
worten gibt es hier also nicht.

Johann Sebastian Bach ist der
bedeutendste Musiker der

a) Barockzeit

b) Romantik

c) Wiener Klassik

a) Setzen Sie folgende Zahlen-
reihe fort: 1-4-7-10-7?

b) Erganzen Sie die Buchstaben-
reihe logisch:
a-d-g-j-m-p-?-7?

Antworten auf solche Tests aus-
wendig zu lernen. Es gibt einfach
viel zu viele Tests und sténdig
kommen neue Tests hinzu.

Keine Zeitverschwendung aber

ist es, wenn du dir das eine oder
andere Testbuch im Buchhandel
kaufst und die Fragen durcharbei-
test. So bekommst du nicht nur
einen guten Uberblick Uber die Art
der Fragen und Aufgaben, sondern
auch etwas Sicherheit und Routine
beim Antworten.

B Fachspezifische Tests: Fragen zu
dem Job, um den man sich be-
wirbt, begegnen den Bewerbern
in den Einstellungstests nur in
Ausnahmeféllen, denn das soll
man ja erst noch lernen.

Welcher Begriff gehdrt nicht
dazu?
Tag - Woche - Uhr - Monat

Mit besserwisserischen Men-

schen kann ich Gberhaupt nicht

umgehen. Bitte kreuzen Sie an:

a) Trifft stark auf mich zu

b) Trifft eher weniger auf mich zu

¢) Trifft auf mich tUberhaupt
nicht zu.
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Tipps gegen den Blackout

gal, ob Vorstellungsge-

sprach, Einstellungstests

oder Assessment-Center:
Hier einige Tipps, wie du mit
dem Stress super fertig wirst.

Mache dir bitte bewusst: Keiner
will dich reinlegen oder in die
Pfanne hauen. Man hat dich zum
Einstellungstest oder Vorstel-
lungsgesprach eingeladen, weil
man den Eindruck hat, dass
du moglicherweise der oder die
Richtige fur den Job bist. Davon
will man sich jetzt Gberzeugen.
Daher gehe offen und ohne
jedes Misstrauen in die Situation.
Hinzu kommt: Gute Mitarbeiter
zu finden ist fur die Firmen gar
nicht so einfach. Du willst also
nicht nur was von der Firma
(den Job oder Ausbildungsplatz),
sondern die Firma will auch was
von dir (ndmlich dich als guten
Mitarbeiter). Du hast also auch
was zu bieten. Vergiss das nicht!

B Bereite dich gut auf den Termin
vor: Sammle Informationen Uber
das Unternehmen, mach dir klar,
warum du da arbeiten willst ...
Zu wissen, dass man gut vorbe-
reitet ist, wirkt unglaublich be-
ruhigend.

Zugegeben: Weder Vorstellungs-
gesprach noch Einstellungstest
oder Assessment-Center machen
wirklich Spal3. Das ganze ist
stressig. Auch fur den Prifer. Auf
der anderen Seite: Wenn du nicht
ganz so toll abschneidest, den Job
oder den Ausbildungsplatz also
nicht bekommst, ist das auch kein

B Gehe am Abend vorher frih-
zeitig ins Bett: Miide und mit
dickem Kopf machst du namlich
bestimmt keinen Super-Eindruck.
AuBerdem fallt es dir schwer,
dich zu konzentrieren.

Stehe rechtzeitig auf, sodass du
genug Zeit hast, gut zu frih-
stlicken und ohne Stress in der
Firma anzukommen. Wenn du
namlich schon abgehetzt zum
Test oder Gesprach kommst,
bist du nervlich am Ende, bevor
es erst richtig losgeht.

Wenn du im Test oder im Ge-
sprach mal einen ,Hanger” hast:
Kein Problem. Das passiert (fast)
jedem, denn viele Firmen wol-
len testen, wie du mit solchen
Situationen umgehst. Atme
einfach tief durch und mach dir
bewusst, dass du gut vorberei-
tet bist und dir wirklich nichts
passieren kann. Du lasst dich
auch sonst nicht so schnell aus
der Fassung bringen, oder?

E Solltest du auf einmal kein Wort
mehr herausbekommen, weil
die Stimme versagt (,Frosch im
Hals”) und Rauspern auch nicht
mehr hilft: Frage ruhig nach

Weltuntergang, sondern maoglicher-
weise ein riesiges Gluck.

Erstens gibt es ndmlich noch un-
zahlige andere Firmen, bei denen
man sich bewerben kann, und
zweitens passt du vielleicht wirk-
lich nicht in das Unternehmen
bzw. zu dem Job, um den du dich

einem Glas Wasser. Ebenso wenn
du dringend auf die Toilette
musst: Kein Problem. Bitte (hof-
lich!) um eine kurze Pause.
Dafir hat jeder Verstéandnis.

B Beim Einstellungstest |6se erst
die Aufgaben, die dir leicht fal-
len. Wenn du schon mal die ers-
ten ,Punkte” gemacht hast,
kannst du viel entspannter an
die etwas schwierigeren Fragen
gehen.

m Auf kritische Anmerkungen und
Nachfragen des ,Personalchefs”:
Locker bleiben. Méglicherweise
will man auch hier nur testen,
wie du auf unvorbereitete Situ-
ationen und Kritik reagierst:
hoflich und souverén oder pa-
nisch und ,,pampig".

Und wenn es ganz fett kommt,
sprich: ,GroBe Ubelkeit vor Auf-
regung”. Bitte um eine Termin-
verschiebung. Besser ein verscho-
bener als ein miserabler ,Auftritt”.

beworben hast. Und das gleich
am Anfang zu merken ist wirklich
viel besser, als wenn einem das
erst nach Jahren klar wird.

Keiner will

dich reinlegen
oder
in die Pfanne

hauen.



Gesamt-Checkliste

Bewerbungsunterlagen

Sind deine Unterlagen vollstdndig?

Anschreiben Lebenslauf
Absender Uberschrift ,Lebenslauf”
> Vorname Bewerbungsfoto
P Name et
Name Anschrift
P StraBe und Hausnummer
b PLZ Telefonnummer
P Ort E-Mail-Adresse

P Telefonnummer
Datum

Adresse des Betriebs

P mit Ansprechpartner?

Betreffzeile

P Anlass des Schreibens

P Um welche Ausbildungsstelle
geht es?

P Wo wurde die Stelle ausge-
schrieben?

P> Datum der Ausschreibung

Warum interessiert dich gerade
diese Stelle?

Warum interessiert dich dieser
Beruf?

Warum interessiert dich dieser
Ausbildungsbetrieb?

Voraussichtlicher Schulabschluss
Bitte um Vorstellungsgesprach
GruBformel

Unterschrift

Anlagenvermerk

Geburtsdatum und -ort
Staatsangehorigkeit
Familienstand

Ablauf der Schulbildung,
Schulabschluss

Berufstatigkeit

Hobbys,
auBerberufliches Engagement,

Besondere Kenntnisse
(Fortbildung)

Praktische Erfahrungen
(Praktika)

Ort
Datum

Unterschrift




Vorstellungsgesprach

Das Telefongespréch

Nenne deutlich deinen Namen

Gib den Grund deines Anrufs
(z.B.: ,Ich mochte mich um ei-
nen Ausbildungsplatz bewer-
ben ...”) an

Frag nach, ob dein Gesprachs-
partner jetzt Zeit fir deinen
Anruf hat. (Falls er verneint,
frage, wann du ihn wieder an-
rufen kannst.)

Wichtige Kernaussagen im Tele-
fongesprach mit deinem mogli-
chen Ausbildungsbetrieb sind
z.B.

» dein Alter

P fir welche Ausbildungsstelle
du dich interessierst

P wie du von der Stelle erfah-
ren hast

P Angaben zur Schulausbil-
dung, Schulabschluss

P was dich an dieser Ausbil-
dung reizt

P deine bereits gesammelten
praktischen Erfahrungen

Vorbereitung und Anreise

Habe ich gentigend Zeit fur die
Anreise geplant und den Reise-
weg getestet? (ca. 15 Minuten
vor dem vereinbarten
Gesprachstermin im Unterneh-
men ankommen.)

Bin ich Uber das aktuelle
Geschehen in der Region, in
Deutschland und in der Welt
(Politik, Gesellschaft, Wirtschaft,
Kultur, Lokales etc.) informiert?

Habe ich gentuigend Informatio-
nen Uber das Unternehmen
gesammelt und bin ich fir alle
Fragen gewappnet?

Habe ich alle wichtigen Anga-
ben zu mir und meinem
Lebenslauf parat?

Das Vorstellungsgespréch

Kleidung und Styling (ca. 1 Wo-
che vorher checken)

Ist die Kleidung, die ich beim
Vorstellungsgesprach tragen
will, in Ordnung oder fehlen
Knoépfe, sind Schuhe zu besoh-
len oder Flecken zu entfernen?

Sollte ich vor dem Termin noch
einmal zum Friseur gehen oder
ist meine Frisur in Ordnung?

Sind meine Fingernéagel
gepflegt?

Passt alles, was ich tragen will,
gut zusammen?

Sind meine Schuhe geputzt?

Habe ich ein sauberes Taschen-
tuch dabei?

Habe ich Papier und Schreib-
zeug eingepackt?

Habe ich eine Kopie meines
Anschreibens und meines Le-
benslaufs dabei?

Habe ich mir eine Kopie der
Stellenausschreibung gemacht?

Habe ich die Einladung mit der
Adresse und der Telefonnum-
mer meines Gesprachspartners
eingesteckt?



Gesamt-Checkliste

Selbsteinschatzung

Meine Leitmotive:

1.
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Meine Starken und Schwéachen:

Gegenstdnde/Materialien:

..............................
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Auflésung zum Bewerberqu

1. Frage

Weniger als die Halfte ist die rich-
tige Antwort. Dies bedeutet:
Wenn du nur die Stellenangebote
fir deine Bewerbung bertcksich-
tigst, die dir vom Arbeitsamt ge-
nannt werden, lasst du mehr als
die Halfte aller offenen Stellen aus.

2. Frage

Wenn kein Ansprechpartner ge-
nannt ist, solltest du zum Telefon
greifen und bei diesem Unterneh-
men einmal anrufen. Frage nach,
wer flr deine Bewerbung zustan-
dig ist. So erféhrst du nicht nur
den Namen, sondern zeigst auch
gleich noch dein Interesse an

der Stelle und deine Motivation.
Und sollte man dir den Namen
nicht nennen wollen, dann bleibt
dir nur, ,Sehr geehrte Damen und
Herren” zu schreiben.

3. Frage

Nicht mehr als eine Seite. Das An-
schreiben sollte kurz und knapp
etwas dazu sagen, weshalb dich
der Ausbildungsberuf interes-
siert, was du besonders gut kannst
und was deine Neigungen und
Interessen sind.

4. Frage

Wie lang ein Lebenslauf ist, hangt
vom Alter des Bewerbers und
von der Zahl seiner Ausbildungs-
und Berufsstationen ab, deshalb
wadre es Unsinn, eine feste Seiten-
zahl vorzugeben. Ubersichtlich
soll er sein, deshalb schreibt man
ihn heute tabellarisch, nicht in
Aufsatzform. Den Text gut lesbar
auf mehrere Seiten zu verteilen
kann sehr viel Ubersichtlicher sein,
als ihn auf einem einzigen Blatt
zusammenzuquetschen.

5. Frage

Bewerbungsfotos sollten etwas
groBer sein als Passfotos,

ca. 6 x 8 cm grof3. Automaten-
fotos sind vielleicht fiir deine
Monatskarte geeignet, aber nicht
fur eine Bewerbung, bei der

es schlieBlich um deine berufliche
Zukunft geht.

6. Frage

Das Foto kommt auf den Lebens-
lauf, nicht auf das Anschreiben.
Es wird eingeklebt. Fotos, die man
nach einer Absage zurtckerhalt,
verwendet man kein zweites Mal.
Blro- und Heftklammern sind
zum Befestigen ungeeignet;
auBerdem verschandeln sie das
Foto.

7. Frage
Fragen nach Bezahlung, Urlaub
und Sozialleistungen solltest

du auf keinen Fall stellen. Diese
Fragen wird dein Gegenliber
schon ansprechen, wenn es an
der Zeit ist. Ansonsten erweckst
du schnell den Eindruck, als ginge
es dir nur ums Geld.

i B

8. Frage

10-15 Minuten friher ist optimal.
Zu frih macht keinen guten
Eindruck und es kdnnte sein, dass
man auf dich noch nicht einge-
richtet ist bzw. noch andere Dinge
zu tun hat. 5 Minuten friher ist
zu knapp. Es kdnnte gut sein, dass
zwischen Empfang und Personal-
blro mehrere Gange und Aufzlige
liegen. Und dann reicht die Zeit
nicht aus und du kommst zu spat.

9. Frage

Diese Reihenfolge ermdglicht es
dem Leser der Unterlagen, sich
schnell einen Uberblick zu ver-
schaffen.

10. Frage

Traurig aber wahr, oft entschei-
den die ersten 30 Sekunden, ob
du deine Mappe postwendend
zuriickbekommst oder ob deine
Unterlagen spater noch einmal
einer genaueren Begutachtung
unterzogen werden. Deswegen

ist es so wichtig, dass deine Mappe
perfekt ist.



Linkliste

Das Portal der Volksbanken Raiffeisenbanken

www.vr-future.de

Die Berufe-Datenbank der Bundesagentur fiir Arbeit

www.berufenet.de

Uberregionale Lehrstellen-Angebote

http://www.arbeitsagentur.de
http://www.ihk-lehrstellenboerse.de/
http://www.meinestadt.de/deutschland/lehrstellen
http://www.teamhandwerk.de/
http://www.aubi-plus.de/
http://www.jobscanner.de/ausbildung.php
http://www.jobverbund.de/
http://jobsuche.berufsstart.monster.de/

Bewerbungsmappen

http://www.mappendirekt.de/
http://www.bewerbungsshop24.de/shop/

http://www.bewerbungsmappen.de/

PDF-Konverter

http://www.cib.de/
http://freepdfxp.de
http://pdf995.com/ (Englisch)
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