Erfolgreich bewerben

Authentisch bleiben und iiberzeugen!
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BEGEISTERT BEWERBEN - AUTHENTISCH BEGEISTERN |

Begeistert bewerben -
authentisch begeistern

Liebe Jugendliche, liebe Eltern,

zur Zeit steht Ihr, bzw. stehen Sie vermutlich vor einer Menge wichtiger Entschei-
dungen. Wir, als Azubi-Finder, kénnen diese Entscheidungen niemandem abnehmen,
aber wir kdnnen bei der Berufswahl so einiges an Unterstiitzung geben und manche
Entscheidung erleichtern.

Mit dieser Broschiire wollen wir auch noch den letzten Schritt gemeinsam mit Euch
und mit Ihnen gehen: Die Bewerbung. Keine Sorge, auch wenn eine Bewerbung natir-
lich wichtig ist und Uber Erfolg oder Misserfolg entscheiden kann, gibt es ein paar ganz
praktische, einfache, aber sehr wertvolle Tipps. Die besten Bewerbungs-Tipps aus
iber 10 Jahren Azubi-Finder haben wir hier fiir Euch zusammen getragen.

Hier erfahrt Ihr von uns, welche Informationen und Dokumente in die Bewerbungsun-
terlagen gehoren, wie lhr die Unterlagen optimal aussehen lasst und wie Ihr es schafft
einen authentischen und positiven Eindruck zu hinterlassen. Viele Eurer Fragen werden
in dieser Broschiire garantiert beantwortet. Naturlich kdnnt Ihr Euch jederzeit an uns
wenden, wenn |hr weitere Fragen habt. Und, wenn es bald bei Euch ,ernst” wird, tiben
wir gerne mit Euch, wie Ihr am besten durch ein Bewerbungsgesprach kommt.

Bleibt auch in der Bewerbung Ihr selbst. Authentizitat tberzeugt.
Dabei helfen wir Euch gerne!

Team Azubi-Finder
Florian Krampe & Lisa Plum

Azubi-Finder

Florian Krampe

Tel: 02931 878-105

Mobil: 0160 5550381

E-Mail: krampe@arnsberg.ihk.de

Azubi-Finderin

Lisa Plum

Tel: 02931 878-106

Mobil: 0151 18002245
E-Mail: plum@arnsberg.ihk.de
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4 | DASANSCHREIBEN (DEIN WERBETEXT)

Das Anschreiben (Dein Werbetext)

Wichtig! Q

Anschreiben sollten immer individuell auf die
Jeweilige Stelle und das jeweilige Unterneh-
men geschrieben werden. Das kostet Dich zwar
Zeit, aber es lohnt sich!

Schreibe kurze Sétze (max. 1 Nebensatz!)
Beginne Sdtze nicht mit,,Ich"!

Tipp

v

!

Achte besonders auf Grammatik- und Recht-
schreibfehler! Lass Deine Eltern oder Lehrer
noch einmal driiber lesen, denn vier Augen
sehen mehr als zwei!

Das Bewerbungsanschreiben ist Deine Visitenkarte und hat somit einen groBen Ein-
fluss auf den Erfolg Deiner Bewerbung und die damit verbundene Einladung zum Be-
werbungsgesprach oder Einstellungstest. Es muss den Entscheider neugierig machen
und ihn zum genauen Lesen der restlichen Unterlagen anregen.

Adressfeld:

Achte auf die korrekte Firmenadresse und die korrekte Schreibweise des Ansprechpartners.

Betreffzeile:

Nenne die genaue Bezeichnung des Ausbildungsberufs und die Quelle, durch die Du
aufmerksam geworden bist.

Einleitung:

®m Spreche den Verantwortlichen, der in der Stellenanzeige genannt wird, persénlich
an. Sollte der Name nicht genannt sein, versuche ihn auf der Internetseite oder per
Anruf herauszufinden.

m Beginne Deinen Einstieg nicht mit Standardsatzen, wie z. B. ,Hiermit mdchte ich
mich bei lhnen um... bewerben."

B Hattest Du bereits Kontakt zu dem Ansprechpartner auf einer Ausbildungsmesse,
beim ,Azubi-Speed-Dating", durch ein Praktikum, Social Media oder Telefonat, nutze
diesen Vorteil fir die Einleitung (Beispiel: ,Vielen Dank fiir das nette Telefonat")!

Hauptteil:

Warum bewerbe ich mich gerade bei diesem Unternehmen?

m [nformiere Dich tber das Unternehmen und nenne Begriindungen, warum dieses
Unternehmen Dich anspricht (z. B. international agierend, innovative Produkte, Un-
ternehmenskultur, Weiterbildungsangebote fiir Azubis, etc.).

Warum habe ich genau diesen Ausbildungsberuf gewahlt?
m |nformiere Dich ausfuihrlich Gber den Ausbildungsberuf und die Ausbildungsinhalte.
m Begrinde Dein Interesse an diesem Ausbildungsberuf.

Warum bin gerade ich der Richtige?

m Stelle Dich als Person mit Starken und Schwéchen vor. Was zeichnet Dich aus,
warum bist gerade Du der richtige Bewerber? Betone Fahigkeiten und Kenntnisse
anhand von kurzen Beispielen.

m Finde heraus, welche Qualifikationen in der Ausbildung vorausgesetzt werden und
benenne (max. 3) bereits vorhandene Kenntnisse (z. B. Praktika, Ferienjobs, etc.) mit
Beispielen.

Schluss:

® Mache deutlich, dass Du ein Vorstellungsgespréch anstrebst! Beispiel: ,Habe ich Ihr
Interesse geweckt?" oder ,Uber eine Einladung zum Vorstellungsgesprach freue ich
mich sehr.”

GruBformel:

m 7. B. Mit freundlichen GriBen" oder ,Freundliche GriBe"



DAS ANSCHREIBEN (DEIN WERBETEXT) |

Vorname Name
StraBe

PLZ Wohnort
Telefon:
E-Mail:

Name des Unternehmens

Herrn/Frau (Ansprechpartner/-in)

StraBe/Postfach

PLZ, Ort

° Ort, Datum

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum ...

Ihre Stellenanzeige in der ... vom ...
°

Einleitung:

Mache den Leser in zwei Satzen aufmerksam auf Dich. Wieso mdchtest Du gerade diesen Ausbildungsberuf erlernen?
Gehe individuell auf das Unternehmen ein!

Hauptteil:

Was machst Du derzeit? Ab wann bist Du verfligbar? Was zeichnet Dich primér fiir den Ausbildungsberuf als Bewerber aus?
Was bringst Du mit, was andere Bewerber nicht haben? Mach Dich besonders!

[ ]

Hast Du schon wichtige praktische Erfahrungen (Praktika, Ferienarbeit, Berufsfelderkundungen, Nebenjob, Ehrenamt)
sammeln kdnnen?

Welche persénlichen Starken bringst Du mit? Was zeichnet Dich noch aus?

Beschreibe Deine Starken anhand von einfachen Beispielen. Sei glaubhaft!

Schlusssatz:

Schreibe, dass Du Dich gerne personlich vorstellen mochtest!
Wer hier Akzente setzt und sich von den restlichen Bewerbern absetzt, wird sich einpragen.
[ ]

Freundliche GriBe
[ ]

Unterschrift (handschriftlich oder per Bild einfuigen)

Anlagen
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Das Anschreiben (Layout)

Info

!

Die Norm DIN 5008 legt Schreib- und Gestal-
tungsregeln fir die Textverarbeitung fest. Sie
gehdrt zu den grundlegenden Normen fiir
Arbeiten im Biiro- und Verwaltungsbereich.

Doch keine Panik: Sollte sich mal ein Absatz
zu viel eingeschlichen haben, wird das kaum
einem Personaler negativ auffallen - wie bereits
erwdhnt dient die Norm eher als Hilfestellung.

Positionierung o

Das Anschreiben wird lose (auBerhalb der
Mappe) auf die Bewerbungsunterlagen gelegt
und niemals eingeheftet oder angeklammert!

Tipp

v

!

In der Bewerbung musst nicht unbedingt die
Schriftart "Arial" verwenden werden. Denk
Jedoch daran, eine Standardschrift zu
wdhlen, die auf jedem PC automatisch
angezeigt werden kann. Andernfalls kénnte
die Bewerbung im Unternehmen anders
aussehen als auf deinem Heimcomputer
(zerrissen).

Vermeide auBerdem Schnérkelschriften fiir
deine Bewerbung.

Nicht nur der Inhalt ist wichtig, auch das Layout des Anschreibens sollte ansprechend
wirken und durchgéngig sein. Generell erstreckt sich das gewéhlte Layout (Schriftart,
SchriftgréBe) tiber alle selbst erstellten Dokumente der Bewerbungsmappe.

Fir das Anschreiben empfiehlt sich die DIN 5008, die in der Geschaftswelt vielfach
Anwendung findet.

Generell gilt: Halte Dich kurz. Die Lange Deines Anschreibens sollte auf keinen Fall
eine DIN-A4-Seite Uberschreiten.

Lass Dir auch noch ein paar Informationen fur das Bewerbungsgesprach offen.

Schriftart, Seitenrdnder und Formatierung:

m Schrifttyp: Arial (SchriftgroBe 11pt. 0. 12pt.) oder eine andere serifenlose Schrift
verwenden, aber immer bei einer Schriftart und SchriftgréBe bleiben!

m Seitenrander: oben 2 cm, unten 2 ¢cm, links 2,5 cm und rechts 2 cm

m |inksbindige Formatierung: Zeilen verlaufen unregelmaBig, nicht wie beim Blocksatz

Anschrift:

m Schreibe auf keinen Fall ,zu Hinden" (z. Hd.) und lass nach der StraBenangabe
keine Zeile frei. Dies wurde bereits vor Jahren abgeschafft.

Betreffzeile:

m Das Wort ,Betreff" wird nicht mehr in die Betreffzeile geschrieben!
m Die Betreffzeile (max. 2 Zeilen) sollte fett geschrieben sein.

Unterschrift:

m Handschriftlich und leserlich mit blauer oder schwarzer Tinte. Der Name wird nicht
per Computer darunter gedruckt.

Anlagen:

® Min. 3 Zeilen unter der GruBformel das Wort ,Anlagen” in fett geschrieben. Eine
genaue Bezeichnung der Anlagen ist erst bei Uber zehn Anlagen nétig!
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Mit Hobbys, Interessen
und Ehrenamt punkten

Freizeitaktivitdten, Hobbys und Interessen kénnen Deinen Lebenslauf positiv
aufwerten und Dich interessant machen. Eine super Chance Deine Stérken und
Fahigkeiten (Soft Skills) authentisch und glaubhaft mit Beispielen zu belegen.
Etwas flr eine Gemeinschaft zu tun und verschiedene Aufgaben zu tibernehmen,
gibt Aufschluss auf viele positive Charakterziige wie Teamfahigkeit, Zuverldssigkeit
oder Kreativitat.




| DER LEBENSLAUF (STRUKTUR UND INHALT)

Der Lebenslauf (Struktur und Inhalt)

Tipp g

Achte auf eine passende E-Mailadresse!
E-Mail-Adressen, wie Scooter400@gmx.de oder
lenny_Xx_2003@hotmail.com, gehéren nicht in
eine Bewerbungsunterlage.

Deine Mails solltest Du zudem wdhrend Deiner
Bewerbungsphase tdglich checken!

Gut zu wissen

Hobbys im Lebenslauf:

Weniger ist mehr.

Versuche nicht alle denkbaren Interessen
aufzuzdhlen. Konzentriere Dich auf das We-
sentliche und maximal drei Punkte.

Zeige Erfolg und Ausdauer
Jugendfeuerwehr (1. Platz bei Leistungsnach-
weis), Leichtathletik (Vizejuniorenmeister),
FuBball (im Verein seit ... Jahren)

Bleibe bei der Wahrheit.

Bei den Angaben zu Hobbys geht es darum, was
Du aktuell in Deiner Freizeit machst und wofir
Du Dich gerade interessierst. Stell Dich auf
Rickfragen hierzu im Bewerbungsgesprdch ein.
Wer dann flunkert, féllt spétestens dort auf.

In tabellarischer Form fiihrst Du hier auf, was Du bisher schon alles gemacht hast bzw.
welche personlichen Starken und Kompetenzen Du fiir den Bereich mitbringst!

Foto:

m Unsere Empfehlung: ein professionelles Bewerbungsfoto machen zu lassen.
Seriose, gepflegte und vom Profi aufgenommene Fotos kommen sehr gut bei Un-
ternehmen an! Fotos sind kein Muss, werden aber sehr geschatzt.

Bedenke: Fiir den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance!
® Nutze keine privaten Fotos oder Fotos aus dem Automaten!

Personliche Daten:

® Name

Anschrift und Wohnort

Kontaktdaten: Telefon/Handy/E-Mail

Geburtstag und -ort

Staatsangehdrigkeit (freiwillig) - Die jeweilige Staatsangehorigkeit wird klein
geschrieben.

Schulische Daten:

m (berblick iber besuchte Schulen und den jeweilig schon erreichten bzw.
demndchst angestrebten Abschluss.
® Die Grundschule kann, sollte der Platz eng werden, weggelassen werden!

Praktische Erfahrungen:

®m Erfahrungen, die Du aus unterschiedlichen Tatigkeiten gewinnen konntest,
z. B. Arbeitsgemeinschaften, Kurse, Praktika, Ehrenamt, Nebenjobs oder Ferienjobs
(meistens ist es mehr, als Du denkst).

®m [nkl. Dauer und Art der Tatigkeit, Ort, korrekter Unternehmensname.

Weitere oder besondere Kenntnisse/Auslandsaufenthalte/etc.:

® Sollten mindestens folgende Angaben enthalten: Sprachkenntnisse,
EDV-Kenntnisse, Mobilitat.

m Besondere Kenntnisse sind hingegen Kenntnisse, fiir die Du ein Zertifikat
(10-Finger Schreibkurs, Zusatzqualifikation, Business English) erworben hast.

Ehrenamtliche Tatigkeiten:

m 7 B. bei der Freiwilligen Feuerwehr oder in Sport/Musik. Diese Angaben verraten
etwas Uber die Bereitschaft, Verantwortung zu lbernehmen.

Hobbys & Interessen:

® Gib Deine personlichen Interessen preis. Diese machen Dich als Mensch sichtbarer.
Betreibst Du ein Hobby im Verein (FuBball, Handball,...) so gib auf jeden Fall den
Verein und seit wann Du dem Hobby nachgehst an.
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Lebenslauf

Personliche Angaben

Max Mustermann

Musterweg 39, 59494 Soest
Telefon: 02345 6789

Mobil: 0160 12345678

E-Mail: m.mustermann@gmx.de

geboren am Xx.xx.xxxx in Soest
ledig
deutsche Staatsangehdrigkeit

Vater: Dipl.-Ing. Hans Mustermann, technischer Angestellter
Mutter: Karen Mustermann, geb. Richter, Birokauffrau

Schulische Bildung

XX[XXXX = XX[XXXX Dietrich-Bonhoeffer-Grundschule, Soest
XX[XXXX = XX[XXXX Europaschule Ostendorf-Gymnasium, Lippstadt

Abschluss: Allgemeine Hochschulreife (Note: 2,3)
Leistungskurse: Physik und Mathematik

Praktika
XX[XXXX = XX/ XXXX BreedeAG, Dortmund

Fachbereich: IT- Systemadministration
XX[XXXX = XX[XXXX Pedelis GmbH, Soest

Fachbereich: Buro/Verwaltung
Ferienjob/Nebenjob
XXIXXXX = XX[XXXX PreDac GmbH, Erwitte

Aushilfe, Kommissionierung & Verpackung
XX[XXXX = XX[XXXX Sanitar Erwin Kohlschneider, Bad Sassendorf

Hilfsarbeiten auf Baustellen

Weitere Kenntnisse

EDV-Kenntnisse: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Sprachkenntnisse:  Deutsch, Englisch
Mobilitat: Fuhrerschein Klasse A, B (eigener PKW vorhanden)

Interessen & Hobbys

Jugendarbeit in der Evangelischen Jugend, Lesen, Keyboard

Soest, XX.XX.XXXX
Unterschrift
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Kreative Beispiele

Q

Gut zu wissen

v

Wenn die Bewerbungsunterlagen gestaltet
werden, sollte das Design sich auf allen Blét-
tern (Deckblatt, Anschreiben, Lebenslauf) wie-
derfinden und die Zusammengehdrigkeit der
einzelnen Inhalte Deiner Bewerbungsmappe
zeigen.

Tipp y®

Auch hier gilt Gbrigens: Ein Bild sagt mehr als
1000 Worte!
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Du mochtest Mediengestalter werden? Du mdchtest im Stapel der Bewerbungen
vielleicht ein Zeichen setzen, so dass man sich an Dich erinnert?

Das Design der Bewerbungsunterlagen ist auch immer gleich eine Arbeitsprobe. Wer
im kaufmannischen Bereich durch eine sorgfaltige, schlichte Form Uberzeugt, der wird
damit in kreativen Berufen, wie dem Mediengestalter, wenig von seinem kreativen
Kénnen zeigen.

Entweder ein Design in die Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Anschreiben)
einbringen oder eine 3. Seite beifiigen, auf der Du Fotos/Zeichnungen aufzeigst. Falls
Du sogar eine Homepage mit Deinen Werken erstellen kannst (und vielleicht sogar
einen QR-Code in Deine Bewerbungen integrierst), wire das ein zusatzliches Plus!

Du fragst Dich, ob das Design auf die ausgeschriebene Stelle passt?

Dann schicke uns einfach per E-Mail (azubi-finder@arnsberg.ihk.de)
Deinen Entwurf zu. Wir geben Dir schnellstmdglich ein Feedback!
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Online Bewerbung

Die klassische Bewerbungsmappe aus Papier wird immer weniger verlangt.
Schneller und einfacher zu bearbeiten sind Online-Bewerbungen.

Dabei gibt es drei unterschiedliche Varianten:

1.

E-Mail-Bewerbung ist dhnlich wie die klassische Bewerbung (Anschreiben,
Lebenslauf und Zeugnisse etc.). Nur wird diese nicht mit der Post verschickt,
sondern per E-Mail.

Ein Bewerbungsportal ist ein Online-Formular auf einer Unternehmensweb-
seite. Hier werden die Formularfelder nach und nach ausgefillt und meist
wird auch ein Upload von PDF-Dokumenten verlangt.

Bei einer Schnellbewerbung, mittels (beispielsweise) WhatsApp und QR-Code,
mussen Bewerber relevante Informationen kompakt zusammenstellen und
diese uber einen QR-Code auf eine digitale Plattform tbertragen.

Oder auch nur die Kontaktdaten miissen angegeben werden und das
Unternehmen nimmt Kontakt auf.

Wichtig zu wissen: Fur die Online-Bewerbung zéhlen die gleichen Regeln wie bei einer

klassischen Bewerbung auch! HeiBt: Tippfehler vermeiden, sorgfaltig ausfillen und
formulieren, sich Zeit nehmen und vorab Uiber das Unternehmen recherchieren.

Die 10 wichtigsten Tipps:

Unsere Tipps helfen Dir dabei erste Herausforderungen einer Online-Bewerbung zu

meistern, einen positiven Eindruck zu hinterlassen und Deine Chancen zu erhéhen den
nachsten Schritt in die ndchste Runde zu schaffen.

Auch hier gilt: Der erste Eindruck zahlt (keine Smileys, Abkiirzungen, Tippfehler etc.).

2. Vorschreiben: z. B. in Word und die Rechtschreibpriifung aktivieren hilft Fehler
vorzubeugen.

3. Zeige Deine Motivation und flle alle Felder sorgfaltig aus.

4. Freitext: Hier sollte Dein Anschreiben rein - immer auf Zeichenbegrenzungen
achten, sonst wird der Text womadglich abgeschnitten.

5. Nicht vergessen: Auch hier gilt Deine Unterschrift! Flige sie unbedingt Deinem
Anschreiben und Lebenslauf bei (scannen und einflgen).

6. Dateien bestmdglich in EINE PDF-Datei packen.

7. DateigroBe: Meist gibt es Vorgaben wie max. 4MB insgesamt (besser sind 2.5/3MB,
die GroBe kommt in der Regel immer an).

8. Dateien richtig benennen. Nicht: ,Lebenslauf.pdf”, sondern ,Lebenslauf_Vorname_
Nachname.pdf”.

9. Uberpriifen und nicht einfach auf ,senden" driicken am Ende.

10. Bei einer E-Mail-Bewerbung eine ordentliche ,Betreffzeile” verwenden (Name,

Stelle). Nicht einfach ,Bewerbung" und den richtigen Ansprechpartner kennen,
damit die E-Mail nicht untergeht.

ONLINE BEWERBUNG | 11

Tipp y®

Personaler sind neugierig und schauen gerne,
was sie noch (ber Dich im Netz finden. Achte
daher auf Deine Online-Profile wie Facebook,
Instagram, X, TikTok etc.

Halte Deine Dokumente fiir die Bewerbungen
zum Upload auf dem PC oder dem Smartphone
bereit - erstelle z. B. einen Bewerberordner.






Next Step: Dein Bewerbungsgesprach

Erstmal herzlichen Glickwunsch! Deine Bewerbung hat tiberzeugt und auch in einem
maglichen Test hast Du bereits gut abgeschnitten und jetzt méchte Dich das Unter-
nehmen personlich kennenlernen. Das ist ein erster groBer Erfolg!

Du gehdrst jetzt zu denjenigen, die mit ihrer Bewerbung gezeigt haben, dass sie fir
die ausgeschriebene Stelle infrage kommen. Jetzt hast Du die Chance, Dich persénlich
vorzustellen und den Personaler endgliltig von Dir zu Uberzeugen.

Ein Vorstellungsgespréch ist wie eine Castingshow. Nach der Bewerbung bist Du im
Recall gelandet und der Eignungstest hat Dich ins Finale gebracht. Wer jetzt die Jury
am meisten Uberzeugt, bekommt den Job.

Wie immer ist eine gute Vorbereitung die halbe Miete. Natirlich wissen wir vorher
nicht, ob wir uns mit unserem Gegendber verstehen oder welche Fragen wir beant-
worten sollen. Deswegen konzentrieren wir uns einfach auf die Faktoren, die wir
tatsachlich beeinflussen kdnnen: Von den haufigsten Fragen bis zur richtigen
Kleidung haben wir alle wichtigen Punkte flr Dich vorbereitet.

Eins schon mal vorab: Es ist véllig normal, dass Du vor dem Gesprach aufgeregt bist.
Das wissen natirlich auch die Arbeitgeber und nehmen es Dir nicht tbel, wenn Du
Dich z. B. mal verhaspelst. Das ist auch jedem Chef schon einmal passiert. Darber
musst Du Dir also keine Sorgen machen.

Sei einfach Du selbst und beherzige die Tipps, die wir Dir auf den ndchsten Seiten
geben, dann wird alles viel leichter, als Du denkst!

NEXT STEP: DEIN BEWERBUNGSGESPRACH | 13



14 | VORBEREITUNG AUF DAS BEWERBUNGSGESPRACH

Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach

Gut zu wissen Q

4I

Folgendes begeistert Personalchefs wenig:

B Unplinktliches Erscheinen

® Unpassende Kleidung

u Selbst keine Fragen stellen

m Zu wenig lber die Firma wissen

Tipp

v

!

Das nehme ich mit:

® Dgs Einladungsschreiben des Betriebs

m [jste mit denen fiir mich wichtigen Fragen
m Notizen zur Verkehrsanbindung

m Fahrkarte

B Bargeld - fiir alle Fille

m Stift und Schreibblock

Gut zu wissen Q

4I

Vergiss nicht, dass ein Video-Vorstellungs-
gesprdch genauso ernst genommen werden
sollte wie ein persénliches Treffen. Indem Du
Dich gut vorbereitest und einen professio-
nellen Eindruck hinterldsst, kannst Du Deine
Chancen auf Erfolg erheblich steigern.

Tipp g

Denk daran, Deine PC-Programme und Apps
regelmdBig zu checken! Sind sie alle auf dem
neuesten Stand? Brauchst Du noch irgendwas
Neues? Stelle sicher, dass Du Dich rechtzeitig
einloggst, damit Du genug Zeit hast, alles zu
uberprtifen.

Nach Erhalt der Einladung:

m Bestdtige dem Betrieb zeitnah den Termin zum Bewerbungsgespréach.

m Notiere Dir den Termin des Bewerbungsgesprachs in Deinem Kalender und
informiere Deine Eltern.

m Hole Dir Auskiinfte tber den Betrieb und ggf. weitere Informationen tber den
Beruf ein (z. B. Internet, Bekannte fragen).

Etwa eine Woche vor dem Bewerbungsgesprach:

m Suyche Dir passende, angemessene Kleidung.

m Organisiere die Fahrt zum Bewerbungsgesprach (eigenes Auto, Familie, OPNV, ein
Auto oder suche Verkehrsverbindungen zu dem Betrieb heraus und kalkuliere, dass
Du ca. 20 Minuten vor dem Termin ankommst).

Am Tag vor dem Bewerbungsgesprach:

m |ese Deine Bewerbungsunterlagen noch einmal durch mit denen Du Dich bewor-
ben hast.

B Hange die vorgesehene und vorbereitete Kleidung heraus und tberpriife sie noch
einmal.

m Gehe am Abend zeitig schlafen, damit Du ausgeruht und fit bist.

Trinke auf keinen Fall alkoholische Getrdnke oder konsumiere Cannabis!

® Auch kein Knoblauch essen!

Das Online-Vorstellungsgesprach:

Hier sind einige wichtige Punkte, die Du beachten solltest, um Dich optimal
vorzubereiten:

1. Technik checken:

® Stabile Internetverbindung sicherstellen.

m  Mikrofon und Kamera vorher testen.

m Ruhigen Ort wéhlen.
2. Erscheinungsbild:

B Angemessen kleiden.

m Ordentliches Erscheinungsbild, neutraler Hintergrund.
3. Vorbereitung auf Fragen:

m Mégliche Fragen Uberlegen und Beispiele vorbereiten.
4. Kérpersprache und Ausdruck:

®m Deutlich sprechen, Blickkontakt mit der Kamera halten.
5. Positive Einstellung:

®m Freundlich und interessiert auftreten.
6. Plnktlichkeit:

® Ein paar Minuten friher einloggen.



Fragen im Bewerbungsgesprach

Jedes Bewerbungsgesprach ist unterschiedlich. Andere Personen, andere
Gesprachssituation.

Doch einige Fragen werden sehr wahrscheinlich auf Dich zukommen. Es schadet also
nicht, Dich hierauf besonders vorzubereiten und eine Antwort parat zu haben.

Auch mindestens eine eigene Frage solltest Du immer im Armel haben, um Deine
Motivation und Dein Interesse an der Stelle zu unterstreichen.

Haufig gestellte Fragen:

® Aus welchen Griinden haben Sie sich fir diesen Ausbildungsberuf entschieden?
Was wissen Sie lber den Ausbildungsberuf?

Weshalb glauben Sie fir diesen Beruf geeignet zu sein?

Welche Erwartungen haben Sie an die Ausbildung?

Haben Sie diese Arbeit schon einmal gemacht?

(Du kannst z. B. von Praktika, Nebenjob, Ferienarbeit berichten)

Warum bewerben Sie sich gerade bei uns?

®m Was wissen Sie Uber unseren Betrieb?

Beispiele fiir eigene Fragen:

Mit welchen Personen werde ich zusammenarbeiten?

Wie viele Azubis sind mit mir parallel in der Ausbildung?

Gibt es Azubiaktionen bei lhnen?

Wie sieht mein Arbeitsplatz aus?

Bietet der Betrieb ldngerfristige Chancen?

Wann genau beginnt die Ausbildung (Tag/Uhrzeit)?

Ist Arbeitskleidung erforderlich? Stellt mir der Betrieb diese Arbeitskleidung?
Welche Berufsschule werde ich besuchen?
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Die Struktur eines typischen Bewerbungsgesprachs

Selbstprasentation
Nach der BegriiBung und der Gespréachseréffnung wird der Bewerber in der Regel
aufgefordert, sich vorzustellen, etwas ber sich zu erzdhlen, sich zu prasentieren.

Stiitze Dich auf Deinen Lebenslauf. Erzdhle etwas liber Deine Hobbys, Interessen,
Praktika oder auch ehrenamtliche Tatigkeiten, insbesondere, wenn diese Inhalte einen
direkten Bezug zum Ausbildungsberuf darstellen. Achte darauf, nicht ausschweifend
zu werden, aber belege das Gesagte mit Beispielen.

/

/
/

BegriiBung und Gesprachseréffnung
Bei der BegriiBung und der Gesprachserdffnung zdhlt der erste Eindruck:
Dein AuBeres, Dein Auftreten und Deine Umgangsformen.

Merke: Fiir den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance!

Das Warming-up besteht erst einmal aus klassischem ,Small Talk". Fragen, wie ,Haben
Sie gut hergefunden?" oder ,0b uns der Tag noch Sonnenschein bringt?" sollen Dich
erst einmal ankommen lassen. Oftmals wird Dir auch was zu trinken angeboten, was
Du gerne annehmen darfst. Keine falsche Scheu hier.

Meistens erhaltst Du eine kurze Vorstellung des Unternehmens. Schon jetzt ist gutes
und konzentriertes Zuhdren angesagt.

ih'\‘ -
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Der Informationsteil

Spatestens jetzt werden Dir Fragen zur Bewerbungs-
motivation und Berufswahl gestellt.

Die Personaler sehen hier, ob Du vorbereitet bist und
ernsthaftes Interesse hast.

In manchen Betrieben werden auch spezielle Fragen
zu Deutsch, Mathematik und Allgemeinwissen
gestellt (schaue Dir daher immer noch Dreisatz,
Prozentrechnung etc. an).

\
\

Zeit fiir Fragen

In diesem Teil des Gesprachs erhaltst Du in der Regel die Gelegenheit, Deine
(vorbereiteten) Fragen zu stellen. Mit diesen Fragen gibst Du Auskunft tber Dein
aktives Interesse. Frage also bloB nicht zuerst nach dem Urlaub!

(z. B. Habe ich richtig verstanden, dass die Stelle/von mir erwartet wird...? Zu
meinen Aufgaben gehdren also...? etc. Jetzt ist der Zeitpunkt flr folgende Fragen
gekommen: ,Wann kann ich damit rechnen von lhnen zu héren?" und/oder ,Wie
sieht die weitere Vorgehensweise aus?").

Verabschiedung

Zum Abschluss des Gesprachs wird in der Regel die weitere Vorgehensweise geklart.
Gleichzeitig betone, dass Du Dich Uber das Gesprach sehr gefreut hast und bedanke
Dich noch einmal ausdrucklich.
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Die Basics

_ Das Outfit: Das solltest Du wahlen.
GUt ZU WISSEn Q ® Achte auf eine saubere und gepflegte Erscheinung

v B Saubere, passende Kleidung, die dem Anlass eines Bewerbungsgesprachs
Neben dem Gesprich gibt es eine Vielzahl von und dem Unternehmen angemessen ist
Dingen, die vom Personaler bzw. Ausbilder ® Schuhe putzen falls nétig

genauestens beachtet werden. Hierzu zdhlt
Dein Erscheinungsbild, Kleidung, Verhalten
und vieles mehr. Keine Angst, wenn Du ein paar
Basics beachtet, bestehst Du auch dieses ohne
Probleme.

m Tiefen Ausschnitt bei Blusen vermeiden
Wichtig: Wie flhlst Du Dich in Deiner Kleidung? Woh!?

Die TOP-Tabus: Das solltest Du vermeiden.

Ungewaschene Haare
Kaugummi kauen

Dreckige Fingernagel

Starkes Parflim bzw. Aftershave
Bauchfreie Kleidung

Handy sténdig in der Hand

Der Benimm-Knigge: Das solltest Du wissen.

Vor dem Gesprach stelle ich mein Handy aus und nehme meine Cap ab.
Ich warte darauf, dass mir die Hand zur BegriiBung gereicht wird.

Falls ich sitze, stehe ich zur BegrliBung auf jeden Fall auf!

Ich stelle mich mit meinem Vor- und Nachnamen vor.

Ich spreche laut, langsam und deutlich - aber nicht Ubertrieben.

Ich warte darauf, dass mir ein Sitzplatz zugewiesen wird.

Mein Gegeniber unterbreche ich nicht, sondern lasse ihn ausreden.
Wahrend des ganzen Gespréchs halte ich immer wieder Blickkontakt
und sitze aufrecht.

Immer wieder mal lachle ich mein Gegeniiber an - aber nicht tbertrieben.
Meine Hande gehdren nicht in die Hosentasche, ins Gesicht und nicht
mit den Haaren spielen.
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Nachbereitung des Bewerbungsgesprachs

Die Zeit nach einem Gesprach ist voller Spannung und Aufregung. :
Dennoch solltest Du gerade im Hinblick auf weitere Bewerbungsgesprache unbedingt Gut zu wissen Q

das Gesprdch nachbereiten. Die Nachbereitung ist ebenso wichtig, wie die Vorbereitung. A 4
In der Regel dauert das Gesprdch zwischen
Mach Dir Gedanken Uber: 30 und 60 Minuten.
5 Personaler achten auch gerne auf Deine
® Was war gut: Kérperhaltung und Deinen Handedruck. Also
m Was hatte besser laufen konnen? aufrecht sitzen und feste zupacken! Insgesamt

gilt wéhrend des gesamten Gesprdchs: freund-
lich und héflich auftreten, ldcheln und Augen-
kontakt suchen!

m \Welche Fragen hatte ich anders beantworten kénnen?

Die Analyse wird Dir helfen im ndchsten Gesprach wesentlich entspannter zu sein!




20 | AZUBI-FINDER

Schule und dann? - Azubi-Finder fragen!

Wichtig

v

!

Das Angebot ist fiir Schiiler und Betriebe
kostenlos!

v

u [nstagram: www.instagram.com/azubifinder

m Facebook: www.facebook.com/AzubiFinder

m [inkedIn: www.linkedin.com/showcase/
azubifinder

Die duale Ausbildung ist attraktiv, bietet sehr gute Zukunftsperspektiven und ist keine
EinbahnstraBe: Ein Studium, weitere Qualifizierungen und Auslandsaufenthalte sind
ohne weiteres mdglich! Zudem ist der praxisnahe Berufseinstieg eine exzellente Voraus-
setzung fur den Aufstieg in anspruchsvolle Fach- und Fiihrungskarrieren sowie in die
unternehmerische Selbstandigkeit. In der Region gibt es in den Bereichen Industrie,
Handel und Gastronomie tber 130 Ausbildungsberufe und damit viele spannende
Karrierechancen.

Wir unterstiitzen Dich bei der Suche nach dem passenden Ausbildungsberuf und damit
bei den ersten Schritten in Deine berufliche Karriere in der Region Hellweg-

Sauerland. Dazu vermitteln wir als Team ganzjahrig interessante duale
Ausbildungsstellen aus den 1.500 Ausbildungsbetrieben in Industrie, Handel und Gast-
ronomie.

Von A wie Automobilkaufleute, tber H wie Hotelfachleute, bis zu Z wie
Zerspanungsmechanikerin, von dualer Ausbildung bis hin zum dualen Studium:
Wir kennen den aktuellen Ausbildungsmarkt in der Region.

So geht's:

Registriere Dich unkompliziert auf www.azubi-finder.de! Oder schick uns einfach eine
E-Mail oder noch schneller, eine WhatsApp-Nachricht. Wir setzen uns mit

Dir in Verbindung, um gemeinsam Deine beruflichen Mdglichkeiten zu erkunden, Deine
Bewerbungsunterlagen zu tberprifen und Dir Ausbildungsplatze oder

Alternativen vorzustellen. Zusatzlich erhdltst Du wertvolle Ideen und Tipps fur

Deinen Weg. Auch Studienabbrecher, die sich fiir eine duale Ausbildung interessieren,
sind bei uns herzlich willkommen!

Folge uns auf Social Media und bleib informiert.

Hier posten wir beinahe taglich Informationen, Tipps und Tricks rund ums Thema
Ausbildung und Karriere, inklusive spannender, aktueller Stellenanzeigen aus unseren
Betrieben. AuBerdem lernst Du hier auch uns, das Azubi-Finder-Team, kennen!



Weitere Projekte der IHK Arnsberg:

m Spurwechsel (Unterstiitzung fiir Studienaussteiger bei der Suche nach neuen
Karrierewegen)

m Karriere-hier (Zentrales Portal fir Eltern, Lehrkrafte und Ausbildungsinteressierte in
der Region Hellweg-Sauerland)

m Ausbildungsatlas (Ubersicht iiber aktive Ausbildungsbetriebe in der Region, Hilfe
fur die Suche nach einem Praktikumsplatz)

m Ausbildungsbotschafter (Die Ausbildungsbotschafterinnen und
Ausbildungsbotschafter der IHK bieten Berufsorientierung aus 1.Hand)

Fiir Eltern:

Bei unseren Elterngesprachen bieten wir, die IHK Azubi-Finder, individuelle Beratung
fur Eltern und angehende Azubis. Wir helfen dabei, einen personlichen Weg in eine
Ausbildung oder ein duales Studium in den kaufménnischen, technisch-gewerblichen
oder gastronomischen Bereichen zu finden.

Die Gesprache sind individuell und immer anders. Themen kdnnten aber sein:
m Wie finden wir Betriebe die den gewiinschten Traumausbildungsberuf anbieten?

m \Welche realistischen Chancen bieten Handel, Industrie und Gastronomie?
m Welche weiteren Optionen und gute Alternativen findet man in der Region?

Nehmen Sie einfach einen telefonischen Kontakt zur Terminvereinbarung auf.
Die Beratung ist kostenfrei und birgt keinerlei Verpflichtung im Anschluss an das
Gesprach.
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v

B www.spurwechsel.net

B www.karriere-hier.de

® www.ihk-arnsberg.de/ausbildungsatlas

W https.//orientierbar-der-podcast.podigee.io/
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Weblinks

Du suchst nach weiteren Informationen und Ideen zur Orientierung?

Diese Links werden Dir dabei behilflich sein.

Hier findest Du Ansprechpartner, Ideen zu Karrierewegen in der Region, Informationen
zu Berufen und vieles mehr.

"% Berufsorientierung

www.ihk-arnsberg.defausbildungsatlas
Verzeichnis der Ausbildungsbetriebe in Deiner Region

www.arbeitsagentur.de - Check-U
Das Erkundungstool fiir Ausbildung und Studium

KARRIERE-HIER.DE www.planet-beruf.de
Berufswahlportal der Bundesagentur fur Arbeit

Der Karriere-hier Podcast >> Orientierbar <<
Berufsorientierung hérbar gut!

www.berufenet.arbeitsagentur.de

Ausbildung im Ohr: Ausbildung, Berufe und Datenbank mit allen Berufsbeschreibungen

Karrierewege in der Region fiir junge Menschen
und ihre Eltern erlebbar zu machen - das ist
das Ziel der Initative Karriere hier. Im Fokus www.biwenav-hsk.de

von ,Orientierbar” stehen dabei spannende 5 :
Geschichten rund um den Azubi-Alltag, die Route auswahlen & Karriere starten

Berufsschule und die Fragen, die Eltern haben,
wenn es darum geht, wie Kinder den richtigen www.kreis-soest.bfe-nrw.de
Ausbildungsberuf und einen Ausbildungsbe- www.hsk.bfe-nrw.de

trieb finden.
Berufsfelderkundung

% Videos zu Berufen

www.berufe.tv
Videos und weitere Infos zu Berufen

www.ausbildung-macht-mehr-aus-uns.de
jetzt#konnenlernen - Azubis nehmen euch mit in den Alltag

"% Zentrales Informationsportal fiir Eltern,
Lehrkrafte & Schiiler/-innen

www.karriere-hier.de
Zentrales Portal fiir Eltern, Lehrkrafte und Ausbildungsinteressierte in der Region
Hellweg-Sauerland
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