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—. Vorwort

Die Entscheidung fur einen Ausbildungsberuf und die hierfir notwendige Bewerbung
stellt Dich vor eine Herausforderung?

Mit dieser Broschure wollen wir Dich bei Deiner Berufsorientierung und in Deiner Bewer-
bungsphase unterstatzen. Wir haben Dir zu den verschiedenen Schritten wichtige
Informationen, Tipps und Checklisten zusammengestellt.

Lass Dich aber von den Hilfestellungen nicht abschrecken. Sie dienen Dir lediglich als
Orientierung, auch fur die Stellensuche nach einer abgeschlossenen Ausbildung.

Falls Du Hilfe, Unterstlitzung oder Feedback zu Deiner Bewerbung benétigst, stehen Dir
die Jugendagenturen mit Rat und Tat zur Seite.

Dein Team der Jugendagenturen
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— Vorbereitung und Berufsorientierung

Bevor Du eine Bewerbung schreibst, werde Dir Gber Deine Interessen klar und daruber,
welche Ausbildungsbereiche fur Dich in Frage kommen. Wenn Du die Mdglichkeit hast,
mache so viele Praktika wie Du kannst. So findest Du am besten heraus, was Dir liegt
und woran Du SpaB hast.

Hier findest Du eine Ubersicht tiber die verschiedenen Berufsfelder. Diese kdnnen Dir
bei der Orientierung helfen.










— Weitere Informationen im Netz

Im Jugendnetz findest Du nach Themen sortierte Top-Links,
zahlreiche Angebote und Maglichkeiten, wie und wo Du Dich
engagieren kannst.

Hier gibt es jede Menge Infos zu den verschiedenen Berufen,
Bewerbungstipps und aktuell gemeldete freie Arbeits- und
Ausbildungsplatzangebote.

Hier findest Du Muster, Ubungen und Vorlagen rund um das
Thema Berufswahl.

Die Fachkrafteallianz bietet verschiedene Projekte, wie zum
Beispiel Job-Bus Touren an. Hier kannst Du einen Blick hinter
die Kulissen von Unternehmen werfen, um einen Eindruck
von den Arbeitgebern, Ausbildungsmaoglichkeiten und

Karrierechancen zu bekommen. % -~ Q
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— Suche nach einer Ausbildungsstelle

Du hast Dich Uber die verschiedenen Berufe informiert und kennst Deinen Berufswunsch.
Nunist es an der Zeit, Dich auf die Suche nach einer geeigneten Ausbildungsstelle zu
machen.

Stellenanzeigen in Zeitungen

In Tageszeitungen oder Wochenausgaben kannst Du Ausbildungsstellen finden.
Zusatzlich kannst Du Dir, in Zeitschriften der Ausbildungsbdrsen, einen Uberblick (ber
die angebotenen Ausbildungen verschaffen.

Betriebe, Firmen, Geschafte, Werkstatten oder auch Schulen

Du kannst Dich auch Uber die Homepage von Betrieben informieren, ob sie fur das
Ausbildungsjahr freie Ausbildungsstellen haben. Falls Du nichts findest, kannst Du
in den Betrieben anrufen oder direkt hingehen und héflich nachfragen.

Internet

TIE -
» Uberdie Jobborse der Arbeitsagentur

; kannst Du Dir einen

Uberblick Uber freie Ausbildungsplatze verschaffen.

Berufsverbande und Kammern
Sie geben Dir gerne Ausbildungsadressen heraus, bei denen Du Dich bewerben kannst.




— Checkliste fiir Deine Bewerbung

Nachdem Du nun Adressen von verschiedenen Ausbildungsbetrieben herausgesucht
hast, geht es an das Schreiben der Bewerbung. Bevor Du damit jedoch beginnst, solltest
Du zunachst einen Social-Media-Check durchflhren und Inhalte entfernen, die Deinem
zukUnftigen Arbeitgeber missfallen konnten.

Deine Bewerbung sollte folgende Unterlagen beinhalten:

Zur Unterstitzung Deiner Bewerbung empfehlen wir Dir den Qualipass. Du erhaltst ihn
Uber Deine Jugendagentur.

Ofpa0]
Wahrend Deines Bewerbungsprozesses kannst Du Dir immer wieder Gedanken dber die
folgenden vier Leitfragen machen. Da Dich diese Fragen standig auf Deinem Bewer-
bungsweg begleiten werden, kannst Du versuchen, diese so gut es geht zu beantworten.
Wer bin ich?

Was kann ich?

Was will ich?
Was ist moglich?

www.qualipass.info

Mit dem Qualipass kannst Du deine Starken und Aktivitaten, die nicht
im Zeugnis stehen, dokumentieren lassen und hast so eine ganz
besondere Visitenkarte.

-
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— Bewerbungsfoto

Es darf seit Einflihrung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) im Stellen-
angebot nicht ausdrtcklich ein Foto gefordert werden. Es hinterlasst aber generell einen
guten ersten Eindruck, wenn in Deiner Bewerbung ein Foto vorhanden ist.

Deshalb ist es besonders wichtig, dass Du ein paar Details beachtest.

Wenn Dein Bewerbungsfoto alter als ein Jahr ist oder Du nicht mehr so aussiehst
(z.B andere Frisur) wie auf Deinem aktuellen Foto, solltest Du ein neues Bewerbungs-
foto machen lassen.

Lass Dein Bewerbungsfoto in einem Fotostudio machen. Die wissen genau,
worauf bei einem Bewerbungsfoto zu achten ist.

Im Fotostudio bekommst Du Deine Bewerbungsfotos in der richtigen GroBe und der
bendtigten Anzahl. Auf Wunsch stellen Dir die meisten Fotostudios auch die digitale
Version Deiner Bewerbungsfotos zur Verfugung, falls eine Onlinebewerbung
gewulnscht wird.

Achte beim Bewerbungsfoto auf anstandige und gepflegte Kleidung (Bluse oder
Hemd).

Achte darauf, dass Dein Ausschnitt nicht zu groB ist.
Achte darauf, dass Du nicht zu viel Schminke auftragst. Weniger ist mehr!
Das Bewerbungsfoto kannst Du auf das Deckblatt oder den Lebenslauf kleben.

Schreibe auf die Rickseite des Fotos Deinen Namen!
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— Deckblatt

Das Deckblatt wertet Deine Bewerbung auf - ist aber kein Muss. Es dient in erster Linie
dazu den Leser*innen auf einen Blick klar zu machen, wer sich auf welche Stelle bewirbt.
Bei der Gestaltung des Deckblatts solltest Du folgende Punkte beachten:

v Auf das Deckblatt wird in der Regel ein Bewerbungsfoto geklebt. So kann der/die
Leser*in sich gleich einen ersten Eindruck von Dir machen.

v Schreibe auf der Riickseite des Bewerbungsfotos Deinen Namen! Sollte das Foto
wegfallen, konnen die Leser*innen trotzdem noch zuordnen, zu welcher Bewerbung
das Foto gehort.

v Gib Deine Kontaktdaten an(Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse).

v Liste die Anlagen Deiner Bewerbungsunterlagen auf (Lebenslauf, Zeugnisse,
Bescheinigungen).

v" Das Deckblatt ist das Cover Deiner Bewerbung. Hier kannst du kreativ sein und ein
schones Design ausarbeiten. Wichtig ist aber, dass das Deckblatt Gbersichtlich und
gut lesbar ist.

v Achte bei der Gestaltung des Deckblatts darauf, dass Du nicht zu viel Gestaltungsele-
mente (farbiger Hintergrund, Linien usw.) hinzufligst. Hier gilt: weniger ist mehr!




Beispiel fiir den Aufbau Deines Deckblatts

BEWERBUNG

Bewerbungsfoto

Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz als
(Berufsbezeichnung)
bei Firma XY

Angaben des/der Bewerber*in:
Vor-, Nachname

Stralle

Ort

Telefonnummer
E-Mailadresse




— Anschreiben

Mit dem Anschreiben bewirbst Du Dich bei einem Unternehmen, Betrieb oder einer
Einrichtung. Meist entscheidet sich beim Anschreiben, ob Deine Bewerbung Interesse
wecken kann oder auf dem Ablagestapel landet. Deshalb ist es wichtig, dass in Deinem
Anschreiben keine Standardtexte, Formfehler oder Rechtschreibfehler enthalten sind.
Lass Dich jedoch nicht davon abschrecken. Wenn Du ein paar Regeln beachtest, wird es
klappen.

So klappt es:

Stelle zuerst Informationen Uber die Ausbildungsstelle zusammen. Du kannst Dir
einen Ordner zulegen und darin Deine Informationen sammeln, dies kdnnen auch
Zeitungsartikel oder Online-Berichte sein.

Uberlege Dir stichwortartig, was Du Wichtiges von Dir berichten willst. Erldutere,
wieso Du der/die Richtige flr diese Stelle bist (fachliche und personliche Starken).

Stelle einen Bezug zur Stellenausschreibung her. Welche Anforderungen beinhaltet
das Stellenprofil?

Wieso mochtest Du bei diesem Unternehmen arbeiten? Erklare Deine Motivation!

Schreibe das Anschreiben auf dem Computer, es sei denn, es wird ausdrucklich eine
handschriftliche Bewerbung gewlnscht.

Das Anschreiben darf maximal eine Seite umfassen. Du kannst Deine Bewerbung
individuell gestalten, achte aber darauf, dass Dein Anschreiben und Dein Lebenslauf
einheitlich sind (Schrift: Arial 12; Blocksatz; Zeilenabstand 1,15; Seitenrander:
Standard).

Keine Konjunktive benutzen, aktive Sprache verwenden
(zum Beispiel: freue ich mich - statt: wiirde ich mich freuen).

Verwende fur Dein Anschreiben keine Texte aus dem Internet!

Wirf Dein Konzept fur das Anschreiben nicht weg — Du kannst deine Ideen vielleicht
noch einmal brauchen!

Achtung! Lass Dein Anschreiben Korrekturlesen — es muss fehlerfrei sein.

Kopiere Dein Anschreiben und bewahre es auf! Letzteres qgilt naturlich auch fur das
Zeitungsinserat/die Stellenausschreibung.

Dein Anschreiben versendest Du als Original! Anlagen wie Zeugnisse oder
Tatigkeitsnachweise dagegen immer nur als Kopie!

15



v Duunterschreibst das Anschreiben mit Filler oder Kugelschreiber in blau, vergiss
dabei nicht mit Vor- und Nachname zu unterschreiben!

v~ Wenn Du eine direkte Ansprechperson hast, achte darauf, dass Du seinen/ ihren
Namen richtig schreibst.

v Achtung: Schreibe fiir jede Ausbildungsstelle auf die Du Dich bewerben willst ein
neues Anschreiben!

I Fragen, die Dir beim Verfassen des Anschreibens helfen:

I Was beeindruckt mich an dem Unternehmen, bei dem ich mich bewerbe?

I Welche Erfahrungen habe ich gesammelt, die zu dem ausgewahlten Berufsfeld passen?
I Was sind meine Starken und Interessen, die fur die Ausbildung forderlich sind?

16
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Achte in Deinem Anschreiben
auf die Leerzeilen (Anzahl der
empfohlenen Leerzeilen ist

hier fir Dich gekennzeichnet).

L,
[N

[N
Anschrift des Unternehmens
Ansprechpartner®in / Abteilung
Stralke

PLZ, Ort

Ly

Ly

L

[N

Betreffzeile mit genauer Bezeichnung der Ausbildungsstelle

[N

L

Personliche Anrede (Sehr geehrte Frau Mustermann,)
Ly

Vor- und Nachname
Stralle

PLZ, Ort

(kann) Tel

(kann) E-Mail

TT.MM.JJJJ

Grund des Anschreibens, Bezug zum Stellenangebot, Interesse am Unternehmen

(2 Zeilen)

Motivation, Fahigkeiten und Eignung, Interesse flur die eigene Person wecken, Bezug

zur Ausbildungsstelle herstellen (6 Zeilen)
[N

Zeitpunkt des Abschlusses

[N

Freundliche Aufforderung zum Vorstellungsgesprach
Ly

Mit freundlichen Gruflken

Ly

(Handschriftliche Unterschrift)

Vorname Name
Ly

L,
[N

Anlagen

Lebenslauf
Zeugnisse Hast Du diese Angaben schon auf

Bescheinigungen dem Deckblatt, kannst Du sie hier
weglassen.

17






Lebenslauf

Angaben zur Person

Name:
Anschrift:
Geburtstag:
Kontakt:

Schulbildung
Schulabschluss:

Jahr - Jahr

Jahr - Jahr

Vor- und Nachname Foto
Stral3e, Postleitzahl und Ort

Tag und Ort

E-Mail

Telefon/Handy

Welchen, Wann, Wo
Haupt-/Realschule, Gymnasium, Ort

Grundschule, Ort

Praktische Erfahrung / Praktikum

Jahr - Jahr

Wo, Was, Zeitraum

Ehrenamtliches Engagement

Jahr - Jahr

Institution/Verein, Tatigkeit

Personliche Fahigkeiten und Kompetenzen

Computerkenntnisse:

Sprachkenntnisse:

Personliche Starken:

Personliche Interessen

Ort, Datum

Programm und Kenntnisstand
Muttersprache(n)/Fremdsprache(n)

Wenn mdoglich den Kenntnisstand der Sprache angeben
(Grundkenntnisse, Niveau).

(Angabe freiwillig)

Hobbies, Verein, ...

(Handschriftliche Unterschrift)

Vorname Name
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— Anlagen bei der Bewerbung

In die Anlagen Deiner Bewerbung kommen immer Deine Zeugnisse, Praktikumsbeschei-
nigungen und spater Nachweise von Ausbildungs- oder Studienabschlissen. Lass Dir
Uber Dein Engagement in der Freizeit oder in der Schule Bescheinigungen ausstellen.

Zeugnisse

Es sollten alle Zeugnisse bis zurtick zum hochsten Schulabschluss/Bildungsgrad beige-
legt werden. Das aktuellste Zeugnis kommt zuerst, dann folgen alle anderen Dokumente
zeitlich rucklaufig.

Falls ein Arbeitszeugnis noch nicht geschrieben ist oder gerade geschrieben wird,
kannst Du im Anschreiben darauf hinweisen, dass das fehlende Zeugnis nachgereicht
wird.

Qualipass
Der Qualipass dokumentiert Deine personlichen Kompetenzen.

Suche Dir die Zertifikate aus Deinem Qualipass heraus, die zur Ausbildungsstelle
passen und fur den Betrieb interessant sind. Es sollten aber nicht mehr als zwei oder
drei Bescheinigungen sein. Du kannst Dich dabei von Deinen Eltern, Lehrer*Innen,
Freund*Innen oder Deiner Jugendagentur beraten lassen!

Gut sind Bescheinigungen, die zeigen, dass Du schon erste Erfahrungen in dem
Berufsfeld gesammelt hast. Arbeitgeber legen aber auch viel Wert auf Ausdauer,
Zuverlassigkeit, Team- oder Kommunikationsfahigkeit. Das kannst Du prima mit einem
Qualipass-Zertifikat zeigen, welches im ganzen Land bekannt ist. Die ausgewahlten
Zertifikate kommen als Kopie zu den Anlagen Deiner Bewerbung. Denk daran, sie im
Lebenslauf und Anschreiben zu erwahnen.

Mehr zum Qualipass findest du unter:




— Versand der Bewerbung

Versand per Post in einer Bewerbungsmappe
« Inder Regel werden nur noch sogenannte Klemmmappen verwendet; Klarsichthullen
verwendet man nicht mehr.

. Ublicherweise wird die Bewerbung auf weiBem Papier (mindestens 70g/m?)
ausgedruckt.

« Du hast die Wahl zwischen einfachen Plastikklippmappen oder dreiteiligen
Edelkartonmappen.

Du kannst bei der Sortierung Deiner Unterlagen wie folgt vorgehen:

Mogliche Sortierung bei der Plastikklippmappe:
Zuerst kommt das Deckblatt (falls vorhanden), dahinter das Anschreiben, danach folgt
der Lebenslauf. Nach dem Lebenslauf folgen die beigeflgten Anlagen und Zeugnisse.

Mogliche Sortierung bei der dreiteiligen Mappe:

« ggf. Einschubfach linke Seite innen: Anschreiben

« Klemmleiste Mitte innen: Deckblatt und dahinter die Zeugnisse
« Klemmleiste rechte Seite innen: Lebenslauf

oder

« Klemmleiste Mitte innen:
Deckblatt und dahinter die Zeugnisse
« Klemmleiste rechte Seite innen:
Lebenslauf -

- auf der Rickseite der rechten
Seite: Anschreiben
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Im Grunde handelt es sich bei einer E-Mail-Bewerbung um eine herkommliche Bewer-
bung, die statt per Post per E-Mail versandt wird. Hier haben wir fur Dich einige Punkte
aufgelistet, auf die Du achten solltest:

Welchen Betreff und welche Mail-Adresse solltest Du wahlen?
Far Online-Bewerbungen verwendest Du besser eine seriose E-Mail-Adresse, die nur
aus Deinem Vor- und Nachnamen besteht (z.B. Max.Mustermann@web.de).

Verwende eine aussagekraftige Betreffzeile!
(Z.B. Bewerbung als Verkdufer*in - lhre Stellenanzeige Nr. XX).

Was gilt bei Anrede und GruBformel?

Die Standardformel zu Beginn des Anschreibens ist ,Sehr geehrte Damen und Herren” -
im besten Fall aber immer die direkte Ansprechperson verwenden. Der GruB am Ende des
Anschreibens lautet ,Mit freundlichen GriBen”. Du solltest keine Abkurzungen wie ,MFG’
oder ,LG'fur ,Liebe GriBe’benutzen.

Dein Anschreiben?

Dein Anschreiben solltest Du im Anhang mitschicken, dennin vielen Unternehmen ist es
Ublich die Bewerbungen auszudrucken. Kopierst Du Dein Anschreiben direkt in die Mail,
wird es beim Ausdrucken schnell vergessen. Stattdessen schreibst Du im E-Mail-Fenster
am besten nur ein oder zwei Zeilen, in denen Du auf die Bewerbungsunterlagen im
Anhang verweist.

Du solltest Dich fur eine Schriftart entscheiden und diese Uberall verwenden.
Gut geeignet sind die Schriftarten Times New Roman oder Arial. Empfohlen wird die
SchriftgroBe 11 oder 12 zu verwenden.

Unterschrift
Deine Unterschrift solltest Du bei einer Online-Bewerbung nicht vergessen. Du kannst
Deine Unterschrift einscannen und zu Deinem Anschreiben hinzufiigen.

Wie groB darf der Anhang sein?
Die E-Mail sollte insgesamt nicht mehr als 2-3 Megabyte haben, bspw. eine Anlage mit
Anschreiben und Lebenslauf und eine Anlage mit den wichtigsten Zeugnissen.

Der Dateiname muss eindeutig sein. Er konnte zum Beispiel lauten:
.Bewerbung_Mustermann_Beiersdorf_ 2024".

Wandle Deine Bewerbung in eine PDF-Datei um. Prife vor dem Versenden den
Anhang, denn diesen zu vergessen ist argerlich und gibt kein gutes Bild ab.

Du kannst die fertige Bewerbung per E-Mail zum Test zuerst an Dich selbst
senden.



Wenn die Bewerbung per Online-Formular uber die Firmenhomepage ausdrucklich
in der Stellenanzeige gewinscht ist, ist es sinnvoll sich immer auch Uber das entspre-
chende Formular beim Arbeitgeber zu bewerben.

Kontaktdaten und Email-Adresse

Zu Beginn Deiner Online-Bewerbung musst Du zuerst Deine personlichen Daten
eingeben wie zum Beispiel Name, Adresse, Geburtsdatum usw. Danach folgt in der
Regel ein Textfeld, in welches Du Dein vorbereitetes Anschreiben einfligen kannst.
Auch bei einer Online-Bewerbung gibst Du eine seridse E-Mail-Adresse an.

Anhange

Um Deiner Bewerbung Anhange hinzuzufligen, gibt es bei der Online-Bewerbung extra
Felder, um Anhange von Deinem PC hochzuladen. Zu jeder Bewerbung gehoren
Lebenslauf, Zeugnisse und Praktika-Nachweise. Du solltest jedoch darauf achten,
Deine Bewerbung nicht zu Gberladen.

Deine Dokumente fur die Bewerbung solltest Du im PDF-Format hochladen.

Tipps zu Deiner Online-Bewerbung
Damit Deine Bewerbung fehlerfrei ist, solltest Du sie vor dem Absenden vorschreiben
und Korrekturlesen lassen.

Mache eine Kopie der gemachten Angaben bspw. in eine Word-Datei, damit ein
Nachweis fur Dich selbst und zur Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach vorhan-
denist.

Falle unbedingt immer alle Felder aus!

Sobald Du alle Felder ausgefullt hast, kannst Du deine Bewerbung absenden.

Nach Abschicken des ausgefullten Formulars erhaltst Du normalerweise eine auto-
matische Bestatigungsmail. Wenn nach ca. 5 Tagen immer noch nichts gekommen ist,
dann frage hoflich telefonisch oder per E-Mail bei der Firma nach, ob die Bewerbung
eingegangen ist.
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— Vorstellungsgesprach

Die Ziellinie ist in Sicht, Du hast endlich eine Einladung zum Vorstellungsgesprach.
Jetzt ist es ganz besonders wichtig, gut vorbereitet zu sein, denn beim Vorstellungsge-
sprach musst Du spontan sein und Deine Infos und Argumente auf Abruf haben. Dabei
helfen Dir die Tipps auf den nachsten Seiten.

Vorbereitung zum Vorstellungsgesprach:
Bestatige den Termin des Vorstellungsgesprachs telefonisch oder per Mail.

Lass Dich in der Schule freistellen.

Finde heraus, wo das Unternehmen genau ist und suche Dir die passende Verkehrs-
anbindung heraus. Achte darauf, dass Du punktlich zum Termin dort bist.

Notiere Dir die wichtigsten Informationen Uber die Firma und den Namen Deiner
Ansprechperson.

Lese den Lebenslauf, Anschreiben und die Stellenanzeige nochmals durch.

Den Anfang des Gesprachs dbernimmt haufig der Arbeitgeber mit verschiedenen
Fragen. Hier macht sich eine gute und gezielte Vorbereitung bezahlt. Uberlege Dir
Antworten zu mdglichen Fragen (siehe S. 27).

Im Vorstellungsgesprach kannst auch Du Fragen stellen! Schreibe Dir deshalb
Fragen auf, die Du stellen willst.

Tipps fiir Dein Vorstellungsgesprach:

Bei einem Vorstellungsgesprach sitzen Dir mehrere Personen aus verschiedenen
Abteilungen des Ausbildungsbetriebes gegenulber. BegriBe alle und gehe wahrend
des Gesprachs auf die Fragen von allen ein.

Halte Blickkontakt und sitze aufrecht und locker da.

Rede Deine Gesprachsteilnehmer*innen mit Namen an.

Lass die anderen Personen ausreden und hore aufmerksam zu.
Rede in normaler Lautstarke.

Beteilige Dich aktivam Gesprach: Durch (Nach-)Fragen und Antworten in ganzen
Sétzen (nicht nur ,Ja” oder ,Nein”).

Sei ehrlich. Man merkt es Dir in der Regel sowieso an!

Bleib Dir selbst treu und sei authentisch.
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— Kleine Tipps — groBBe Wirkung

Bei einem Vorstellungsgesprach solltest Du auf ein paar Dinge achten.




— Fragen an Dich, die gestellt werden konnen

Stellen Sie sich vor.

Erzahle an dieser Stelle etwas Uber Dich und Deine bisherigen Tatigkeiten, gebe aller-
dings nicht ausschlieBlich Deinen Lebenslauf wieder. Diesen kennen Deine Gegenuber
in der Regel schon. An bestimmten Stellen kannst Du detaillierter ausfihren warum Du
beispielsweise ein bestimmtes Fach gewahlt hast und warum es fir Deine Ausbildung
hilfreich sein kann. Gleiches qgilt fir Deine ehrenamtlichen Tatigkeiten und passenden
Hobbies. Zum Schluss kannst Du noch kurz erlautern, warum Du Dich fur diesen Ausbil-
dungsberuf entschieden hast. Versuche mindestens zwei Minuten am Stlck etwas Uber
Dich zu erzahlen. Du kannst dies bereits in Deiner Vorbereitungsphase tUben, indem Du
die Zeit stoppst und Dir Notizen dazu machst. (Lerne keinen Text auswendig, das merkt
Dein Gegenliber sofort!)

Warum mochten Sie diesen Beruf ergreifen?

Um diese Frage zu beantworten, kannst Du Dir folgende Fragen stellen:

Hat der Beruf etwas mit Deinen Hobbies und Interessen zu tun? Gibt es andere Personen
oder praktische Erfahrungen (Praktikum), die Dich in Deiner Berufswahl beeinflusst und
bestarkt haben? Hier wollen Deine Gegenuber herausfinden, ob Du Dich bewusst fur
diesen Beruf entschieden hast oder es nur eine Notlésung ist.

Was wissen Sie schon iiber den Beruf?

Diese Frage wird Dir mit hoher Wahrscheinlichkeit gestellt. Auf diese Frage kannst Du
Dich gut vorbereiten. Ganz wichtig hierbei ist, dass Du die Hauptaufgaben des Berufs
kennst und ob es ungewohnliche Arbeitszeiten gibt. Informationen hierzu findest Du im
Internet, in Broschlren der Arbeitsagentur, bei den Kammern oder Berufsverbanden.

Was glauben Sie, werden Sie gut in diesem Beruf konnen?

Welche Starken zeichnen Sie aus?

Bei dieser Frage solltest Du weder Ubertreiben noch zu zaghaft sein! Nenne besondere
Starken, die in Zusammenhang mit dem Berufswunsch stehen und begriinde warum sie
hilfreich sein konnen. Besonders gut ist es, wenn Du Starken nennst, die Du anhand von
bestimmten Situationen schon unter Beweis stellen konntest.

Welche Schwachen haben Sie?

Jeder hat Schwachen, deshalb behaupte nicht, dass Du keine hast! Besonders wichtig
ist bei dieser Frage, dass Du keine Schwachen nennst, die als Voraussetzung fur den
Beruf gelten! Beziehe Dich hier eher auf Schwachen, die ,menschlich” sind oder sogar
zur Starke werden konnen.
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Wo, glauben Sie, werden in dem Beruf fiir Sie die besonderen Herausforderungen
liegen?

Hier solltest Du nicht antworten, dass Dich dieser Beruf vor keine Herausforderung stellt.
Achte bei der Beantwortung dieser Frage auf die Mischung aus Selbstkritik, Selbstbe-
wusstsein und Wissen Uber die Anforderungen im Beruf. Beispielsweise kannst Du
anmerken, dass Du in einem bestimmten Bereich Defizite aufweist, diese aber durch
Kurse an der Volkshochschule aufbessern willst.

Welche Nachteile sehen Sie in dem Beruf?

Selbst wenn es Dein Traumberuf ist, kann er Nachteile haben. Das konnte zum Beispiel
Schichtarbeit, Wochenendarbeit oder korperlich anstrengende Arbeit sein. Wenn

Du magliche Nachteile Deines Berufswunsches nennst, macht es einen guten Eindruck,
wenn Du diese nicht nur aufzahlst, sondern auch erwahnst, wie Du damit umgehst.

Haben Sie schon irgendwelche Erfahrungen in diesem Berufsfeld gesammelt?

An dieser Stelle ist es an der Zeit Praktika, ehrenamtliche Tatigkeiten oder Ahnliches
zu nennen, die mit dem Berufsfeld zu tun haben. Hierbei kannst Du detailliert auf die
jeweiligen Tatigkeitsschwerpunkte eingehen.

Was sagen lhre Eltern und Freunde zu lhrer Berufswahl?

Wahrend einer Ausbildung ist die Unterstitzung von Deinen Eltern und Freunden wichtig,
besonders um Durststrecken durchzustehen. Fehlt diese Unterstltzung, so stellt sich
die Frage, ob Du die Ausbildung durchziehst. Gegenteilig darf aber nicht der Eindruck
entstehen, dass Deine Berufswahl eine Entscheidung deiner Eltern war.

Welche Hobbies haben Sie?

Hier musst Du ehrlich sein! Wenn Du beispielsweise behauptest, gerne zu lesen, dann
allerdings keinen Buchtitel nennen kannst, ist das unvorteilhaft. Nenne maximal zwei
bis drei Hobbies, die Dir besonders am Herzen liegen und eventuell etwas mit Deinem
Berufswunsch zu tun haben kénnten. Vorsichtig sein musst du auch beim Nennen von
gefahrlichen Extremsportarten!

Wiirden Sie sagen, dass Sie gut im Team arbeiten konnen?
Hier darfst Du auf keinen Fall mit ,Nein” antworten! Heutzutage ist es in der Arbeitswelt
wichtig, dass Du Dich in Gruppen und Teams einfinden und integrieren kannst. Einen
positiven Eindruck bei dieser Frage hinterlasst Du, wenn Du Deine Antwort
mit Erfahrungen und Beispielen aus Gruppenarbeiten in der Schule, bei
Praktika, Sport oder beim ehrenamtlichen Engagement begrindest.
Zusatzlich kannst Du Vorteile von Teamarbeit oder Deine Rolle in Teams
beschreiben.

Wie kommen Sie mit lhren Lehrer*innen und Mitschiiler*innen aus?
Esist klar, dass man nicht mit allen gleich gut zurechtkommt. Trotzdem
ist es wichtig, dass Du mit Deinen Mitmenschen gut auskommen kannst,
wenn es darauf ankommt. Dass Du kommunikativ, hoflich aber auch kritik-
fahig bist, dies solltest Du versuchen hertberzubringen.
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Wie schatzen Sie lhre Belastbarkeit ein und konnen Sie gut unter Termindruck
arbeiten?

Das ist fUr einen Betrieb wichtig zu wissen, da dies oft vorkommt. Bei dieser Frage
kannst Du darauf eingehen, wie Du mit dem Klassenarbeitsstress in der Schule
umgehst.

Konnen Sie gut mit dem Computer umgehen?

Grundkenntnisse in Word, Excel oder PowerPoint werden heute fast tUberall vorausge-
setzt. Solltest Du Dich fur einen IT-Beruf bewerben, kann mehr erwartet werden. Solltest
Du in diesem Bereich Nachholbedarf haben, kommt es gut an, wenn Du die fehlenden
Kenntnisse in den nachsten Ferien in einem Kurs vertiefst.

Welche Facher liegen Ihnen in der Schule nicht so? Wie erklaren Sie sich lhre
Schwachenin...?

Spielt dieses Fach eine Rolle in Deiner Ausbildung, solltest Du deutlich machen, wie

Du die bisher versaumten Inhalte nachholen bzw. auffrischen willst. AuBerdem kommt es
schlecht, wenn Du die Abneigung gegenuber einem bestimmten Fach auf Deine
Lehrer*innen schiebst.

Warum bewerben Sie sich bei uns?

Hier sollte deutlich werden, dass Du Dich bewusst fur diesen Betrieb entschieden

hast und es keine Zufallsauswahl war. Du kannst nennen, wie Du den Betrieb gefunden
hast (Ausbildungsmesse, Empfehlung...)und was Dich an dem Betrieb besonders interes-
siert bzw. angesprochen hat (guter Ruf, Ausbildungsmadglichkeiten, Azubiprojekte).

Gibt es noch andere Berufe, die Sie in die engere Wahl gezogen haben?

Nenne hier andere Berufe, die Dich ebenfalls interessieren. Kommen die anderen
Berufe allerdings aus einem ganz anderen Berufsfeld, musst Du gut begrinden
konnen, warum Dich diese auch interessieren.

Fallt es Ihnen schwer, fiir einen Ausbildungsplatz in eine fremde Stadt zu gehen?
Hier wollen Deine Gesprachspartner*Innen wissen, ob Du Dir dariiber Gedanken
gemacht hast, wie Du Dir das praktisch vorstellst und wie es Dir damit geht.

Was wollen Sie beruflich in fiinf oder zehn Jahren erreicht haben?

Bei dieser Frage musst Du nicht detailliert aufzahlen, was Du in den nachsten fanf bis
zehn Jahren machen willst. Hier geht es darum, deutlich zu machen, dass Du dir schon
Gedanken Uber deine berufliche Zukunft gemacht hast. Beispielsweise kannst Du hier
nennen, dass Du Erfahrungen im Beruf sammeln willst oder Dich auf einen bestimmten
Fachbereich spezialisieren willst.
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Haben Sie sich noch bei anderen Betrieben beworben?

Hier kannst Du ehrlich zugeben, dass Du noch weitere Bewerbungen geschrieben hast.
Mache an dieser Stelle jedoch deutlich, dass Du sehr gerne diese Ausbildungsstelle
haben willst.

So konntest Du antworten: Ja, ich habe einige Bewerbungen abgeschickt. Ihr Betrieb hat
mir aber besonders gut gefallen und auch das Vorstellungsgesprdch fand ich sehr gut. Im
Falle einer Zusage wurde ich mich auf jeden Fall fir Ihren Betrieb entscheiden.

Haben Sie noch Fragen an uns?

Diese Frage bildet oft den Abschluss des Vorstellungsgesprachs. Stellst Du an dieser
Stelle keine Fragen, konnte dies von Deinen Gesprachspartner*innen als Desinteresse
ausgelegt werden. Daher Uberlege Dir schon vorab ein paar Fragen.

Hier ein paar Fragen die Du stellen konntest:
« Wie lange bilden Sie schon aus?
+ Wie viele Azubis stellen Sie ein?

« In welchem zeitlichen Abstand findet der Berufsunterricht statt und an welcher
Schule?

« Welche Abteilungen werde ich wahrend meiner Ausbildung kennenlernen?
« Wie sieht mein Ausbildungsplatz/Arbeitsplatz aus und wo ist dieser?
. Wie sieht es mit der Ubernahme nach der Ausbildung aus?

« Bis wann kann ich mit einer RUckmeldung rechnen, ob ich den Ausbildungsplatz
bekomme?

« Wie ist das Arbeitsklima in Inrem Unternehmen?
« Ware es moglich einen Probearbeitstag bei Ihnen in der Firma zu absolvieren?
« Gibt es Maglichkeiten zur Weiterbildung/Spezialisierung nach der Ausbildung?

Stelle nicht ausschlieBlich Fragen zu Deinen Urlaubszeiten und zum Gehalt!
Wichtig ist auch, dass Du darauf achtest, keine Fragen zu stellen, welche durch das
vorherige Gesprach bereits beantwortet wurden. Gut zuhoren!

Schreibe Dir die Antworten zu den genannten Fragen auf,
dann kannst Du sie immer wieder durchgehen, was Dir
im Vorstellungsgesprach mehr Zeit fir andere Themen
ermoglicht.

Um Dich auf das Vorstellungsgesprach vorzubereiten,
kannst Du Deine Eltern oder Freunde fragen, ob sie mit
Dir das Gesprach einmal durchgehen! Dann konnen sie
Dir Rlckmeldung und individuelle Tipps fur das Gesprach

geben.




— Der Einstellungstest /
das Assessment-Center

Vor einem Vorstellungsgesprach kann es sein, dass Du eine Einladung zu einem
Assessment-Center oder Einstellungstest bekommst. Anhand dieser Verfahren treffen
Einrichtungen eine Vorauswahl.

Einstellungstest

Bei einem Einstellungstest werden Dir schriftliche Fragen gestellt. Damit wollen die
Arbeitgeber dein Allgemeinwissen, Rechtschreibung, Konzentration, Merkfahigkeit,
Zahlen-und Sprachverstandnis sowie das logische Denken testen. Meist missen die
Tests unter bestimmten Zeitvorgaben durchgefihrt werden. Damit wollen sie auch
herausfinden, wie Du mit Zeitdruck umgehst.

Assessment-Center

Ein Assessment-Center ist ein besonderes Personalauswahlverfahren. Hierbei werden
mehrere Bewerber*Innen zu einem Termin eingeladen. Es werden Dir und Deinen
Mitbewerber*Innen meist Aufgaben und Problemsituationen gestellt. Bei der Lésung
dieser Aufgaben wirst Du von mehreren Personen beobachtet, die Dein Verhalten
bewerten. Folgende Aufgaben kdnnten gestellt werden:

« Gruppendiskussion
« Rollenspiel

» Prasentationen
 Interview

Bei manchen Assessment-Centern kann es vorkommen, dass mit Dir noch ein kurzes
Gesprach gefuhrt wird. Aber keine Angst, Du kannst dich auf Einstellungstests und das
Assessment-Center vorbereiten. Eine gute Vorbereitung senkt auch die Nervositat und
die Anspannung vor und wahrend des Auswahltests.

Checkliste fiir die Vorbereitung:

« Informiere dich Uber den Arbeitgeber

« Informiere dich Uber deine Region (GrdBe, Einwohner, Landkreise, usw.)

« Informiere dich Gber das aktuelle politische Geschehen (Nachrichten, Zeitung)
- Informiere dich dariiber wer zurzeit die wichtigsten politischen Amter innehat
. Besorge dir Infomaterial zum Uben von Auswahltests

« Prife in welchen Bereichen du dich ggf. noch verbessern konntest

Ubungstest und Informationen hierfiir findest du unter: E 5 E
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Die Jugendagenturen
im Landkreis Lorrach

| Brombacher StraBe 4|79539 Lérrach
07621 410-5290 | info@jugendagenturen.de
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