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WEIL MAN NUR

INHALT

LESEN MUSS,
WAS EINEN
INTERESSIERT:

JOBSUCHE '

So findest Du die richtige Ausbildungsstelle fiir Dich!
Von Firmenwebsites bis Ausbildungsmessen

BEWERBUNG -

Verschiedene Arten von Bewerbungen ‘
Initiativbewerbung oder auf ein Stellenangebot bewerben

Aufbau Deiner Bewerbung
Der Inhalt und Dein Anschreiben

Deine Online-Bewerbung
Onlineformular Gber eine Website und Deine Bewerbung per E-Mail

Deine Bewerbungsunterlagen
Muster far Anschreiben und Lebenslauf
Nutzliche Tipps zum Bewerbungsfoto und zu Deinen Anlagen

VORSTELLUNGSGESPRACH

Gesprdchsabschluss und Resimee
Wie bereitest Du Dich vor?
Online-Vorstellungsgespréch — das musst Du beachten!
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JOBSUCHE
DEINE BERUFLICHE
ZUKUNFT

Bevor Du ins Berufsleben starten kannst, bendtigst Du eine aussagekrdftige Bewerbung.
In diesem Bewerber-Knigge helfen wir Dir dabei und erkldren, wie Deine Bewerbung
aussehen kann und welche Anforderungen sie erflllen sollte.

Denn: Wir begleiten Dich auf dem Weg in Deine berufliche Zukunft.

Ob Ausbildungsplatzsuche, Bewerbungsunterlagen oder Vorstellungsgesprdch — in
unserem Ratgeber findest Du zu jedem dieser Schritte wichtige Informationen und
Tipps. AuBerdem zeigen wir Dir anhand von Beispielen, wie unter anderem Dein
Anschreiben und Dein Lebenslauf aussehen sollten, damit Deinem erfolgreichen Start
ins Berufsleben nichts mehr im Wege steht.



Am besten beginnst Du Deine Suche nach einem geeigneten Ausbildungsplatz, indem
Du moglichst viele Wege nutzt, um einen Uberblick Gber den Ausbildungsmarkt und ftr
Dich interessante Arbeitgeber*innen zu bekommen. Es kommt immer darauf an, dass
Deine Interessen und Qualifikationen zu der Ausbildungsstelle passen, auf die Du Dich

bewerben mdchtest.

FIRMENWEBSITES
Wenn Du bereits ein Unternehmen im Auge hast, bei dem Du Dir Deine berufliche
Zukunft vorstellen kannst, schau ganz einfach direkt auf der Firmenwebsite nach

Ausbildungspldatzen.

Meistens sind hier die angebotenen Ausbildungsberufe ausgeschrieben, auf die man
sich auch direkt online Uber ein Formular oder per E-Mail bewerben kann. Du solltest
also in jedem Fall die Internetseiten Deiner favorisierten Arbeitgeber*innen regelmdaBig

checken.

AUF DER NACHSTEN SEITE FINDEST DU
EINIGE BEISPIELE, UM DEINEN

AUSBILDUNGSPLATZ

ZUFINDEN!

- RS

£F Group

BEI UNS IST
ALLES MOGLICH.

Informationen Uber die
EGAL OB AUSBILDUNG
ODER DUALES STUDI-
UM: NACH DER SCHULE www.rs-group.de
IST VOR DER ZUKUNFT.

Keine Frage, wenn man sich nach der Schulzeit

orientieren und die Weichen fur seine Zukunft Schaue doch gle/ch bei Interesse unter:

stellen muss, ist das gar nicht so einfach: Wel-
cher Ausbildungsberuf ist der richtige, oder doch

cin Dules Studium, und Gberhaupt: wo macht www.rs-ausbildung.de E E
man das am besten?

R+S Unternehmensgruppe findest Du unter:

Viele Fragen, aber vielleicht findest du ja bei uns nach unseren A USbi/dUHQSSte/Ien
nicht nur die nétigen Antviorten, sondern auch .

oder scanne einfach den QR-Code H

mit Deiner Handykamera: E



JOBBORSEN IM INTERNET

Im Internet kannst Du bei einer Vielzahl
von Jobbdrsen flindig werden. Von
allgemeinen bis hin zu branchen-
spezialisierten Stellenangeboten
findest Du online ein groBes Angebot.
Beispiele:

www.azubi.de
www.lehrstellen-radar.de
www.ausbildung.de

PRAKTIKUM ODER SCHNUPPERTAGE

Viele junge Menschen finden ihre
Ausbildungsstelle, indem sie zundchst in
einem Unternehmen ein Praktikum oder
Schnuppertage absolvieren. Der Vorteil -
sowohl fir den/die Arbeitgeber*in als auch
far Dich — ist, dass man sich kennenlernt
und bereits herausfinden kann, ob Du und
der Ausbildungsplatz zusammenpassen.

In jedem Fall kannst Du durch Praktika
wichtige Erfahrungen sammeln, die Dir im
Berufsleben zugutekommen werden. Bei R+S
gibt es beispielsweise spezielle Angebote
far Schulerinnen und Schuler, wie Schnup-
pertage, Block- oder Jahrespraktika.

PERSONLICHE KONTAKTE

Es spricht nichts dagegen, wenn Du Dich
auch im Familien- und Freundeskreis nach
Ausbildungsstellen umhorst. Nutze Deine
persénlichen Kontakte, indem Du Deine
Interessen und Qualifikationen erwdhnst
sowie Deine Bereitschaft signalisierst,

Dich auch in ftir Dich neue Bereiche
einzuarbeiten. Vielleicht gelingt es Dir so,
Kontakt zu Deinem/r neuen Arbeitgeber*in
herzustellen.

STELLENANGEBOTE IN ZEITUNGEN

Trotz der wachsenden Bedeutung des
Internets spielt der Stellenmarkt in den
Printmedien weiterhin eine groe Rolle.
Besonders die Wochenendausgaben der
groBen Tageszeitungen solltest Du auf-
merksam durchsehen, weil sowohl regio-
nale als auch Uberregionale Unternehmen
hier ihre Stellenanzeigen und Ausbildungs-
platze bewerben.
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INFOS ZU a-

AUSBILDUNGSSTELLEN,
DESTO BESSER

BERUFSINFORMATIONSZENTREN/
AGENTUR FUR ARBEIT

Wenn Du noch unsicher bist, welche Aus-
bildung die richtige flr Dich ist und welche
Deinen Interessen und Qualifi-

kationen entspricht, erféhrst Du mehr im
regionalen Berufsinformationszentrum
(B/Z) oder bei der Arbeitsagentur.
Passende Stellenangebote werden

Dir auch hier vorgeschlagen:

www.arbeitsagentur.de

AUSBILDUNGSMESSEN

|

SCHULVERANSTALTUNGEN

Oftmals gibt es in Schulen Arbeitscoaches
oder direkte Ansprechpartner zur Berufs-
orientierung. Zusdatzlich finden Vortrége von
Firmen und Unternehmensvorstellungen
zum Thema Ausbildung statt. Informiere
Dich dazu bei Deinen Lehrerinnen und

Lehrern oder im Schulsekretariat.

Diese Veranstaltungen, bei denen sich Unternehmen présentieren und mogliche Aus-

zubildende und Mitarbeiter*innen kennenlernen kénnen, verschaffen Dir einen guten

Uberblick und verhelfen Dir zu einer Vielzahl von Informationen, die Dir den Einstieg ins

Berufsleben erleichtern. Dadurch hast Du k

lare Vorteile bei Deiner Bewerbung, denn Du

konntest bereits einen persénlichen Kontakt zu Deinem potenziellen Ausbildungsbetrieb

herstellen und Dich Uber das Unternehmen umfassend informieren.



WAS ICH
ALLES BEACHTEN
MUSS
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BEWERBUNG
EXKLUSIVE TIPPS
IM UBERBLICK

BEWERBUNG AUF EIN KONKRETES AUSBILDUNGSANGEBOT

Bei dieser Art von Bewerbung kommt es vor allem darauf an, dass Du Deine Qualifikati-
onen und Starken kurz und prdgnant darstellst. Du solltest selbstbewusst unterstreichen,
weshalb Du Dich fir den Ausbildungsberuf interessierst und warum Du Dich eignest.
Typische Mustersdtze, wie man sie von Standardbewerbungen kennt, haben hier keine
Chance; originelle, kreative und gute Argumente und Formulierungen bleiben dem/der
Arbeitgeber*in dagegen im Kopf. Deine Bewerbungsunterlagen, wie Anschreiben und
Lebenslauf, sollten zudem vollst&ndig, korrekt und frei von Rechtschreibfehlern sein.

INITIATIVBEWERBUNG

Durch eine Initiativbewerbung nimmst Du gezielt Kontakt zu einem Unternehmen

auf, ohne dass dieses Deine gewlnschte Ausbildungsstelle ausgeschrieben hat. Da
nicht immer alle Ausbildungspldtze oéffentlich ausgeschrieben werden, ist diese Form
der Bewerbung manchmal durchaus sinnvoll. Du solltest unbedingt den vollstandig kor-
rekten Namen des Ausbildungsberufes oder zumindestens des Bereichs angeben,

in welchem Du Deine Ausbildung absolvieren mdchtest.



DER INHALT DEINER

BEWERBUNG

« Anschreiben
- Lebenslauf
- Zeugnisse/Bescheinigungen/Praktikumsbestétigungen

DEIN ANSCHREIBEN

Dein Anschreiben ist der erste Eindruck, den Du bei Deinem/r méglichen Arbeitgeber*in
hinterldsst, also gilt es, Dich und Deine Qualifikationen gekonnt vorzustellen sowie
Uberzeugend ruberzubringen, warum gerade Du der oder die Richtige far den Aus-
bildungsplatz bist. Erst nachdem Dein Anschreiben gelesen wurde, werden auch Dein
Lebenslauf, Deine Zeugnisse und weitere Unterlagen angeschaut. Deshalb kommt es
neben einem Uberzeugenden Inhalt auch auf die richtige Form Deines Anschreibens an.

NUTZLICHE L
TIPPS & INHALTE [N

FUR DEIN PERFEKTES ANSCHREIBEN >

- Umfang: nicht I&inger als eine DIN A4 Seite

« Setze den Text in Blocksatz oder linksblndig

« Gliedere Dein Anschreiben in sinnvolle und thematische Absdtze
- Bringe Deine Argumente auf den Punkt

« Vermeide Standardsdtze



OAbsender

Deine Daten wie Vor- und Nachname, Adresse, Han-

dynummer sowie E-Mail-Adresse mussen
unbedingt korrekt und vollsténdig sein. Uberlege
Dir, ob Du Deine Adresse nicht in Form einer Kopf-
zeile angeben willst. AuBerdem solltest Du darauf
achten, dass sowohl Deine E-Mail-Adresse als auch
die Ansage auf Deiner Handy-Mailbox serios ist.

eEmpfé‘mger
Auch die Daten des Empfangers sollten korrekt
und vollstandig sein — also Firma, Abteilung,
Ansprechpartner und Anschrift. Versuche
herauszubekommen, wer fir die eingehende
Bewerbung zusténdig ist. Lass Dir den Namen
notfalls buchstabieren, wenn Du unsicher bist.

eDatum

Hier reicht es, wenn Du das Datum ohne Ortsan-
gabe hinschreibst. Die Angabe des Orts ist eine
veraltete Form.

o Betreff

In die sogenannte >Betreffzeile<, die (ber der

UNSER GUIDE FURS
RICHTIGE FORMAT

0 Einleitung

Der erste Satz Deines Anschreibens féllt Dir

vermutlich schwer. Uberlege Dir als Einstieg am bes-
ten etwas, das interessant genug ist, damit

man weiterlesen méchte, um noch mehr tber

Dich zu erfahren. AuBerdem solltest Du Bezug
darauf nehmen, wie Du auf die Ausbildungs-

stelle aufmerksam geworden bist.

o Hauptteil
Natdrlich wdre es einfach, den eigenen Lebenslauf zu
schildern, doch damit bleibst Du zu sehr an der Ober-
fléche. Erkldre, warum Du Dich gerade far
diesen Ausbildungsberuf entschieden hast. Dein/e
zukunftige/r Arbeitgeber*in méchte erfahren, welche
Aufgaben Dich in seinem/ihrem Unternehmen reizen
und warum Du seine/ihre Anforderungen besonders
gut erfullst. Man sollte in Deinem Anschreiben
heraushéren, dass Du Dich mit der Ausbildungsstelle
und der Firma genau beschdftigt hast. Des Weiteren
sind Angaben zum Ende Deiner Schulzeit, zu Deinem
angestrebten Abschluss und dem Zeitpunkt, wann Du
die Ausbildung beginnen kénntest, unverzichtbar.

Anrede steht, schreibst Du den Grund Deines Schrei- 0 Schlusssatz

bens und die Bezeichnung der Ausbildungsstelle,
auf die Du Dich bewirbst, z.B. >Bewerbung um eine
Ausbildung als Elektroniker<. Der Inhalt dieser Zeile
darf fettgedruckt sein. Das Wort

>Betreff< setzt man Ubrigens nicht mehr davor.

eAnrede

Sprich den Empfanger persénlich an. Sehr lockere
Anreden sind hier fehl am Platz. Solltest Du nicht
herausfinden kénnen, an wen Du Deine Bewerbung
adressieren kannst, gilt die Anrede >Sehr geehrte
Damen und Herrenc<.

10

Hier reicht ein einfaches >Mit freundlichen
GriBen<. Falls Du Dich online bewirbst, setzt Du an-
schlielRend Deinen vollsténdigen Namen darunter.
Ansosnsten Unterschrift nicht vergessen!

0 Anlagen

Es genugt, wenn Du unten links mit dem Wort
>Anlagenc< auf die weiteren Unterlagen Deiner
Bewerbung hinweist. Eine Auflistung der einzelnen
Dokumente ist nicht notig.



Enmpficiiiieme Mofe nach DIN 5008 (aufgerundete Werte)

© 0

©

Max Mustermann
Musterstrae 11

12345 Musterstadt
Tel. 1234 123456-78
E-Mail: maxmustermann@xyz.de
q
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R+S Group GmbH
Ausbildungswesen
Herr XY
Washingtonallee 13-17

36041 Fulda
1. Februar 20229 e
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Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Elektroniker flr Energie- und Gebdudetechnik
9

1

Sehr geehrter Herr XY,

mit Begeisterung verfolge ich bereits schon seit Ldngerem Ihren rsgroup_karriere
Instagram Kanal und finde es immer wieder spannend, von aktuellen Azubis oder Prakti-
kant*innen Einblicke in den Arbeitsalltag zu erhalten. Besonders positiv sind mir dabei die
Aussagen Uber die zukunftsorientierte Arbeit und die umfangreiche Unterstutzung/Hilfe

im Arbeitsalltag, die Sie bieten, aufgefallen. Da auch mir Entwicklungsmaoglichkeiten und
Teamgeist besonders wichtig sind, méchte ich mich um die Ausbildung zum Elektroniker fur
Energie- und Gebdudetechnik bei Ihnen bewerben.

Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Johannes-Kepler-Schule in Neuhof, welche ich vor-
aussichtlich im Juni 2022 mit dem Realschulabschluss abschlieRen werde. Innerhallb mei-
ner Schulpraktika bei Elektro Maier in Neuhof und einem Elektronik-Meisterbetriebs in Bad
Hersfeld konnte ich bereits erste Erfahrungen im Hinblick auf meinen Berufswunsch als Elekt-
roniker sammeln. Meine Tatigkeiten beliefen sich auf das Mitwirken bei Installationsarbeiten
von Antriebs-, Schalt-, Steuer- und Regeleinrichtungen. Zudem habe ich einen Einblick rund
um Empfangs- und Breitbandkommunikationsanlagen als auch Datenvernetzung erhalten
Mein Wunsch, Elektroniker werden zu wollen, hat sich besonders gefestigt, da meine Erfah-
rungen mir gezeigt haben, dass ich mich in einem abwechslungsreichen Umfeld wohlftihle
und mich schnell auf unterschiedliche Aufgaben und Menschen einstellen kann

Von der Ausbildung in Ihrem Unternehmen erhoffe ich mir nicht nur, meinen Berufswunsch
in die Tat umzusetzen, sondern auch, an den von Ihnen beschriebenen GroRprojekten mit-
wirken zu kbnnen. Meine Gewissenhaftigkeit sowie genaue und zielorientierte Arbeitsweise
wird mir gerade in diesen Projekten zugutekommen.

In einem Vorstellungsgesprach tberzeuge ich Sie gern persénlich von meinen Fahigkeiten.

Mit freundlichen GruRen
q

Max Mustermann

Anlagen

Deine Chancen, zu einem Vorstellungsgespréch eingeladen
zu werden, sind wesentlich besser, wenn Du statt eines Stan-
dardanschreibens ein auf den jeweiligen Ausbildungsplatz
passendes Schreiben verfasst. Und lass Deine Bewerbung

unbedingt von jemandem aus Deinem Freundes- oder Fami-

lienkreis Korrektur lesen.

n



NUTZLICHE
TIPPS FUR
DEINE PERFEKTE
ONLINE-BEWERBUNG

ONLINE BEWERBEN - JA ODER NEIN?

Eine Online-Bewerbung ist bei vielen Unternehmen, wie auch bei der R+S Group,
zum Standard geworden, weil sie viele Vorteile bietet: Sie erspart z. B. den Personal-
abteilungen einen hohen Verwaltungsaufwand und die Bewerberdaten kbnnen

in einer Datenbank systematisch ausgewertet werden. AuRerdem sparst Du bei
einer Online-Bewerbung Kosten fur Bewerbungsmappen, Druck- und Versandkosten

— was nicht nur Deinen Geldbeutel, sondern auch die Umwelt schont!
Ansonsten gelten die klassischen Regeln, wie bei jeder Bewerbung. Deine Zeugnisse und

Bescheinigungen musst Du einscannen, und hochladen. Idealerweise werden

alle Dokumente in einer einzigen Datei abgespeichert, und zwar im PDF-Format.

Die Reihenfolge Deiner Anhénge ist folgende: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,

Zertifikate und Bescheinigungen. Deine Anhénge sollten eine Dateigré3e von

max. 15 MB nicht Uberschreiten.

12



ES GIBT ZWEI

1. ONLINE-FORMULAR

Auf vielen Firmenwebsites kann
man sich direkt mit einem Formular
bewerben. Es ist wichtig, alle Felder
vollstéindig auszuftillen, denn sonst
kann es passieren, dass das Bewer-
berprogramm eine/n Kandidat*in
bei fehlenden Angaben aussortiert.

;@
2.e-man A

In Deiner E-Mail solltest Du erwéhnen,
warum Du diese schickst. Deine Unter-
lagen sendest Du am besten im Anhang
als PDF-Datei. Diese beinhaltet Dein
Anschreiben, Deinen Lebenslauf, Deine
Zeugnisse und weitere Qualifikationen.

VERSCHIEDENE ARTEN
VON ONLINE-BEWERBUNGEN

N L 7
GUT ZU WISSEN ',@C

o Adresse
Verwende flr E-Mail-Bewerbungen unbedingt
eine seriése, neutrale Absenderadresse. Vergiss
nicht, Deinen E-Mail-Posteingang regelmdéRig zu
kontrollieren!

9 Betreff
Hier sollte eine aussagekrdftige, kurze und prézise
Botschalft stehen, z. B. >Bewerbung um einen Aus-
bildungsplatz zum Elektroniker<.

9 Empfédnger
Sprich den Empfédnger Deiner E-Mail-Bewerbung
unbedingt persénlich an. Schicke Deine E-Mail nur
notfalls an allgemeine Firmenadressen wie z. B.
info@muster-firma.net. Besser ist es, Du erkundigst
Dich vorher, wer flr die Bewerbungen in der Firma
zustéindig ist, und Iasst Dir seine direkte E-Mail-Ad-
resse geben.

O Formatierung
Wahle als E-Mail-Format >Nur-Text< aus.
HTML-E-Mails werden oft nicht richtig dargestellt.

6 Lesebestdtigung
Versende Deine Bewerbung bitte ohne eine
Lesebestétigung.

9 Kontaktdaten
In Deine E-Mail gehéren séimtliche Daten, unter
denen man Dich erreichen kann. Du solltest zudem
darauf achten, dass Deine Handy-Mailbox mit
einem seriésen Ansagetext eingerichtet ist und sie
gegebenenfalls zeitnah abhéren.

13
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LEBENSLAUF - AUF DIE RICHTIGE

REIHENFOLGE KOMMTES AN

Im Lebenslauf gibst Du einen kurzen Uber-
blick tber die bisherigen Stationen Deines
Lebens. So kann der/die Arbeitgeber*in,
bei dem Du Dich bewirbst, auf einen Blick
sehen, warum Du der/die perfekte
Kandidat*in fir eine freie Stelle bist.
Dadurch wird der Lebenslauf neben dem
Anschreiben zum wichtigsten Bestandteil
Deiner Bewerbung.

GESTALTUNG

Der Aufbau sollte Itckenlos, klar struk-
turiert und nachvollziehbar sein. Dafur

bietet sich eine einheitliche Gliederung an.

Die Standardunterteilung sieht
Kategorien wie persénliche Daten,
Schul- und Berufsbildung (Praktika)
und Kenntnisse und Interessen, wie
zum Beispiel Deine Freizeitgestaltung
und Hobbys vor, damit sich Dein
Werdegang nachvollziehen l&sst.

AUFBAU

Dein Lebenslauf sollte chronologisch/
tabellarisch gegliedert oder wie ein
Aufsatz sein. Am gdangigsten ist der
chronologische Aufbau. Dabei sollten
die Daten der Reihe nach rtickwdrts
angeordnet sein. Das heif3t, Du fangst
mit den aktuellsten Angaben an.
Wichtig sind einheitliche Zeitangaben,
die den Monat und das Jahr beinhalten.

INHALT
o Persénliche Daten

Die persénlichen Daten leiten den Lebenslauf ein.
Wichtig sind vor allem Deine Anschrift und wie man

Dich erreichen kann.

e Werdegang

Dein Lebenslauf listet alle Stationen Deines Werde-
gangs auf: Schulen, Praktika, freiwilliges soziales Jahr

und Weiterbildungen.

e Kenntnisse und Interessen
Hierzu gehéren Deine besonderen Kenntnisse wie
Fremdsprachen, spezielle Fachkenntnisse, Auslands-
erfahrung und EDV-Kenntnisse.

Deine Interessen spielen im Lebenslauf eine Rolle,
da sie Hinweise auf Deine Persénlichkeit geben und
zeigen, ob Du einen besonderen Bezug zu dem Job
herstellen kannst. Daher solltest Du bei diesen Anga-
ben immer darauf achten, ob der Ausbildungsplatz,
fur den Du Dich bewirbst, von Deinen Interessen
profitieren kénnte und diese Interessen unbedingt
im Lebenslauf angeben.

o Datum und Unterschrift
Zum Schluss gibst Du das aktuelle Datum an und
unterschreibst Deinen Lebenslauf. Bei

Online-Bewerbungen ist keine Unterschrift notig.

i=
DEIN GANZES LEBEN

AUF EINEM BLATT
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MAX MUSTERMANN
MusterstraRe 11

12345 Musterstadt

Tel. 1234 1234-56

E-Mail: max.mustermann@xyz.de

Persénliche Daten

e Geburtsdatum: 20. Mai 2005
Geburtsort: Musterstadt
Staatsangehdrigkeit: Deutsch
Familienstand: Ledig

Schulische Ausbildung

August 2017 — Juni 2022 Johannes-Kepler-Schule in Neuhof
Realschulabschluss voraussichtlich 2022

August 2013 — Juli 2017 Monte Kali Schule, Grundschule in Rommerz
Schulpraktika
Oktober 2021 Elektronik-Meisterbetrieb Maier, Musterhausen
Juli 2020 Elektro Muller, Musterstadt
Ken sse und Interessen
Fremdsprachen: Englisch: FlieBend in Wort und Schrift

e Franzésisch: Grundkenntnisse
EDV-Kenntnisse: Ms-Office: Sehr gute Kenntnisse in Word, Excel und PowerPoint
Hobbys: Technik, Sport

0 MaxMustermann

Max Mustermann
1. Februar 2022
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DEIN BEWERBUNGSFOTO -

SETZE DICH RICHTIG IN SZENE!

Ein gut gemachtes Bewerbungsfoto unterstreicht die Wichtigkeit des Ausbildungs-
platzes far den/die Bewerber*in und weckt das Interesse an Dir. Gehe besonders
sorgfdltig bei der Erstellung und Auswahl Deines Fotos vor. Obwohl Bewerber*innen auf-
grund des allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes nicht mehr dazu verpflichtet sind,
ein Bewerbungsfoto hinzuzuftigen, kann das Foto aber trotzdem einen vorteilhaften
Eindruck erzeugen. Achte also unbedingt auf Qualitdéit!

Dein Foto sollte auBerdem aktuell sein. Falls Du ein Deckblatt verwendest, klebst Du Dein
Foto gut positioniert auf das Deckblatt. Ansonsten gehért das Foto ganz oben in Deinen

Lebenslauf.

Du solltest Dich fiir eine schlichte, unifarbene Bewerbungsmappe entscheiden.Im
Schreibwarenhandel findest Du meist eine groBe Auswahl. Wichtig ist aber, dass Du

nur eine Bewerbung per Post schickst, wenn es ausdruticklich gefordert ist. Falls nicht,

greife immer auf eine Online-Bewerbung oder eine Bewerbung per E-Mail zurtick.




Beispiele fur Bewerbungsfotos mit ruhigem Hintergrund
und dem Fokus auf einem freundlichen Léchlen.

ANLAGEN - AUF DIE RICHTIGEN
ZUSATZE KOMMTES AN!

Hier gilt: Das meiste, was Du in Deinem Lebenslauf aufzéhlst, fligst Du Deiner
Bewerbung als Anlage bei. Dazu gehdren Zeugnisse und Bescheinigungen, die
Deine Qualifikationen und Leistungen widerspiegeln. Durch die Anlagen erhdilt
Dein/e potenzielle/r Arbeitgeber*in nicht nur Auskunft tber Deine Noten und Ab-
schltsse, sondern auch Uber Deine Teamfdhigkeit und weitere Eigenschaften.

ORIGINAL ODER KOPIE?
Einer Bewerbung legt man
nie Originaldokumente bei,
denn nicht jede Bewerbung
wird zurlickgeschickt.

REIHENFOLGE DER ANHANGE Mindestens das letzte

Ordne die Zeugnisse chronologisch. Schulzeugnis

Praktikumsbescheinigungen

Das aktuellste Zeugnis kommt zuerst,
Weitere Bescheinigungen und

die dltesten Zeugnisse nach hinten. g
Qualifikationen
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VRSTZL UNGSGESPRA c
 VORBEREITUNG
IST ALLES

Wenn Du eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprédch bekommst, hast Du das erste

Hindernis schon geschafft! Jetzt bekommst Du die Mdglichkeit Dich auch persénlich zu

prdsentieren und Dein Gegenliber zu Uberzeugen.
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WIE LAUFT DAS VORSTELLUNGSGESPRACH AB?

Ein/e Mitarbeiter*in aus der Personalabteilung und jemand aus der Fachab-
teilung werden Dir in der Regel gegentibersitzen. Sie werden Dir Fragen zu
Deinem Lebenslauf, Deinen Zeugnissen und Deinen Praktika stellen. Zudem
kénnten Fragen zum Thema der allgemeinen Organisation gestellt werden.
Ebenso wirst Du viele Informationen rund um das Unternehmen und Deinen
gewdinschten Ausbildungsberuf erhalten. Wichtig sind zudem auch Deine

eigenen Fragen, beispielsweise zum Beginn und Ablauf der Ausbildung.

VORBEREITUNG AUF DEIN VORSTELLUNGSGESPRACH

Nachdem Du die Einladung zu einem Vorstellungsgesprdch erhalten hast,
bestdatigst Du den Termin. Dadurch vermittelst Du einen guten Eindruck.
Falls Du den Termin — nur aus wichtigen Griinden — nicht wahrnehmen
kannst, vereinbare einen Ersatztermin. Mehr als einmal solltest Du das
Vorstellungsgespréch aber nicht verschieben. Informiere Dich vor dem
Gesprdch nochmals umfassend UGber das Unternehmen — zum Beispiel
auf deren Webseite — und den Beruf, fir den Du Dich beworben hast.

Gehe am besten auch noch einmal Deine eigenen Bewerbungsunterlagen

durch, damit Du Dich gut présentieren kannst.

DIE WAHL DER KLEIDUNG ZUM VORSTELLUNGSGESPRACH

Generell gilt, dass man sich bei Make-up, Parfim, Haargel und Schmuck
etwas zurlckhalten sollte. Die Kleidung zum Vorstellungsgespréch kannst Du
auch an die jeweilige Branche anpassen, wenn Du Dir allerdings unsicher
bis, kleide Dich lieber ein bisschen zu schick als zu locker. Eine gepflegte, har-
monische Gesamterscheinung sowie ein hoéfliches und freundliches
Auftreten sorgen far Pluspunkte. Wenn Du Dich zum Beispiel um einen
Ausbildungsplatz im Handwerk bewirbst, kannst Du durchaus auch in

Hemd und Jeans zum Vorstellungsgespréch erscheinen.

Damit Du auf jeden Fall pinktlich und ohne Uberraschungen zu Deinem
Vorstellungsgesprdch kommst, kimmere Dich rechtzeitig darum, wie Du
am besten dorthin kommst. HANDY AUS! AuBerdem: Freu Dich auf das
Vorstellungsgespréch! Es handelt sich nicht um ein Verhér, sondern um ein

Gesprdéch, um sich gegenseitig kennenzulernen.
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HOFLICHKEITIST

>SMART BUSINESS<

DER ERSTE EINDRUCK

Nachdem Du Dich gut vorbereitet hast, kannst

Du selbstbewusst in das Gesprdch gehen. Schau
Deinem Gesprdchspartner in die Augen. Sprich klar
und deutlich, vermeide Ausschweifungen und lange
Einleitungen. Gute Kommunikation bedeutet auch,

zuhoren zu kdnnen.

DAS GESPRACH

Bei einem Bewerbungsgesprdch zcéhlen die ersten
Minuten, nutze also diese Zeit far Dich und Gber-
zeuge Deine/n Gespréichspartner*innen von dir.
Dabei spielt nicht nur das, was Du sagst, sondern
auch, wie Du es sagst, eine Rolle. Versuche also lo-
cker, aber souverdn zu bleiben, selbst wenn unange-
nehme Fragen kommen. Lass Dich dadurch nicht aus
der Ruhe bringen, sondern beantworte die Fragen
hoflich. Du kannst damit punkten, wenn Du selbst
Fragen stellst, denn das zeigt, dass Du Dich mit dem
Unternehmen und der Ausbildungsstelle auseinan-

dergesetzt hast.

GESPRACHSABSCHLUSS

Zum Abschluss prifst du, ob Du alle Fragen gestellt
hast, und erkundigst Dich, wie lange Du auf eine
Entscheidung des Arbeitgebers/der Arbeitgeberin
warten musst. Du weist am besten noch einmal
darauf hin, dass Du Dich sehr flr den Ausbildungs-
platz interessierst und Dich das Unternehmen nun

noch mehr reizt.

NACHBEREITUNG:

GEHE DAS GESPRACH IM KOPF DURCH

Was hattest Du besser machen kénnen?

Welchen Eindruck hast Du Deiner Meinung nach
hinterlassen? Die Nachbereitung hilft Dir auBerdem
dabei, Dich fur gegebenenfalls weitere Gesprdche

vorzubereiten und Dein Auftreten zu verbessern.

MOGLICHE FRAGEN

«  Warum haben Sie sich gerade bei
uns beworben?

« Wie stellen Sie sich Ihre Tdtigkeiten vor?

e Kénnen Sie kurz Ihren Lebenslauf
zusammenfassen? Haben Sie bereits
Erfahrungen gesammelt, die Ihnen in
der Ausbildung weiterhelfen?

*  Wo liegen Ihre Stdrken und Schwéchen.

« Fragen zu den Zeugnissen, Hobbys
und Praktika.

DAS WICHTIGSTE ZUM SCHLUSS:
Sei ganz Du selbst, damit kannst Du ein

Unternehmen am besten von Dir Gberzeugen!

Besonders gut kannst Du Dich auf ein Vorstellungsgespréch vorbereiten, indem

Du mit Freunden oder Deiner Familie die Situation durchspielst. So merkst du, wo

Deine Schwachstellen liegen und auf welche Fragen Du Dich noch besser vorbe-

reiten musst.
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ERSTGESPRA
PER VIDEO-CALL

CH

Viele Unternehmen fuhren ihre Erstgesprdche schon seit Iingerem per Video-Call durch. Die
Corona-Pandemie hat diesen Trend noch einmal verstarkt und wird auch in Zukunft immer éfter An-

wendung finden. Grundsdtzlich behalten die bereits aufgefihrten Themen dabei ihre Gultigkeit und
der Ablauf des Gesprdches ist auch sehr ¢hnlich. Jetzt kommt aber noch die Technik ins

Spiel — wobei Du einiges beachten solltet:

o Internet

Prdfe vorab, ob Du Uber eine ausreichend gute
Internetverbindung flr Video-Calls verftigst.

e Umgebung

Dein Umfeld sollte ruhig und passend sein, még-
lichst hell mit Licht von vorne sowie ein neutraler
und freundlicher Hintergrund. Achte unbedingt
darauf, dass Dein Hintergrund

aufgerdumt ist und keine unangebrachten Ge-
genstdnde zu sehen sind.

e Ausstattung
Du bendtigst naturlich eine Kamera sowie

ein Mikrofon und Lautsprecher, alternativ
ein Headset an Deinem Gerdt. Beides kann
bereits integriert sein oder extern ange-
schlossen werden.

O Gut vorbereitet
Prufe in der Einladung mit welchem Videokon-
ferenztool das Gesprdch durchgefahrt wird
und ob dieses vorab installiert werden oder
sogar ein Benutzerkonto eingerichtet werden
muss. (z. B. Skype, WebEX, Zoom, Teams, etc,)

eZur Sicherheit

Far den Fall, dass technische Komplikationen
auftreten, solltest Du die telefonischen Kontakt-
daten des Gesprdchspartners vorliegen haben.

eAugenkontakt

Auch wdhrend eines Video-Calls solltest du auf
einen naturlichen und regelmakigen Blickkontakt
achten. Positioniere die Kamera also am besten
auf Augenhéhe. AuBerdem kann ein far den
Gesprdchspartner nicht sichtbarer Post-It am
Bildschirmrand hilfreich sein, um Dich zu erinnern.

ALLES GECHECKT?
Dann bleibt uns Dir nur noch
viel Erfolg zu wiinschen!

Mache Videos oder Fotos von Dir. Auf
diesem Weg kannst Du lernen Deine Au-

Benwirkung zu verbessern. Denke immer

daran: Du wirst die ganze Zeit gesehen.
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BEI UNS IST

Fuat,

Auszubildender
Elektroniker fur
Energie- und
Gebdudetechnik
bei der R+S Group

E&%E QR-CODE SCANNEN.
: BEWERBEN. AUSBILDUNG
[=] MIT ZUKUNFT SICHERN.

14 Ausbildungsberufe + 4 Duale Studiengdnge.
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Emelly,

duale Studentin
Mittelstands-
management

bei der R+S Group
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