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[LLegende

Dieses 2eichen symbolisiert die
B Themen persénliche und
berufliche Bestandsaufnahme.

Unter dieser Rubrik, sind alle
Arbeitsbldtter zum Thema
Ihformation zu finden.

Inh diesem Kapitel befinden sich
M alle Inhformationen, die flir eine
Bewerbungs-Mappe notig sind.

Hier sind alle Informationen, die
mit der personlichen Vorstelluhg
ZUu tuh haben, versammelt




Die Suche nach dem Ausbildungsplatz als Prozess

Bestandsaufnahme
Vorbereitung / Nachbereitung

Vorstellungsgesprach
Informationssammiung

Ihformationen (iber Ausbildungspltze

Fragen, mit denen ich rechhen muss Meih Welche Berufe gibt es?
l\M/]:;rr:eéE;zﬁeez ggmc ;:;aein:;;s)tlj;cdz Ausbildungsplatz Woher bekomme ich Informationen?
Gesprachstechnik

Mimik / Gestik [/ KOrperhaltung
Nachbereitung

Wer sucht Auszubildende?

Bewerbung

Erstellen der Bewerbungsmappe
Bewerbungsschreiben

Lebenslauf

Arbeitszeugnisse [ Bescheinigungen
Bewerbung auf eih Stellenangebot
Inhitiativbewerbung

Telefonische Bewerbung




Bewerben? Wozu denn? B

Kreuze ah, welche Grlnde es flr Dich gibt, eine Bewerbung zu schreiben?

© [arbeiten macht mir Spas © |meine FreundInnen arbeiten auch
i , ir ej t0 . i . . .

@) ich brauche Geld, um mir ein Auto zu © |ich mochte eine Familie grunden
kaufen

o) meine Freundin mbchte einen TYpen, den Sie © ich mochte meinem/r Freund/in zeigen, was
Vorzeigen Kann ich drauf hab

o :ggef::ochte spater nhicht von Sozialhilfe © |ohne Bewerbung finde ich keine Arbeit
. . . . ich brauche Geld, um einen Flhrerschein
IC il kei er er sel

© lich will keih Versager sein © 2u machen

© |zu Hause rumhangen ist doof © die Bewerbung ist meine erste

LArbeitsprobe
® |Meine Elterh wollen das so © lich mbchte mich weiterentwickeln
© |ich will eine eigene Wohnunhg haben © lich will einen guten Eihdruck machen

Warum will der Arbeitgeber eine Bewerbunhg von mir haben?

Waru ist es £ur mich wichtig, eine besonders gute Bewerbung abzugeben?




S0 bin ich — bin ich so?

Vorlieben

Beschaftigungen und Tatigkeiten, die mich reizen

Das mache ich

Etwas zusammen bauen
Etwas reparieren
Mit Maschinen arbeiten

Etwas verkaufen
Jemanden beraten und bedienen
Sachen sortieren, wiegen und verpacken

Anderen helfen und ihre Probleme anhoren
Mit Kihdern spielen

Alte Menschen betreuen

Gemeinsam Probleme (6sen

Briefe schreiben

Telefonieren

Rechnhungen erstellen

Formulare ausflllen und Uberprifen

gern

O o o opoo oodo ood ood

nicht gerh

O 0O 0 booo0d ooo ood ogd

sehr gern

O 0O 0 booo0d ooo ood ogd



Vorstelluhgeh und Voraussetzunhgen

Profil 1

BITTE ZUTREFFENDES ANKRECUZEN

Ja

Weis
hicht

Nein

1. Ich méchte beruflich viel mit Menschen zusammen sein. Allein zu
arbeiten wlrde mir nicht gefallen.

2. Ich méchte mich gerne sozial engagieren.

3. Ich suche einen Beruf, in dem ich viel herumkomme. Mal zu Hause,
mal unterwesgs, mal im Betrieb arbeiten — das ware ideal.

4. Es wlrde mir SpaB machen, viel im Freien zu arbeiten. Es stdrt mich
hicht, SChmutzig zu werden.

5. 1Ich habe keine Angst Vor Stresssituationen, da laufe ich erst zu
voller Form aquf.

6. TFest zupacken und auch mal schmutzige Hande bekommen, gehért
Flr mich dazu.

7. Ich méchte am liebsten in einem Kleihen Betrieb arbeiten, wo jeder
jeden kennt. In einem Grogunternehmen kame ich mir verloren vor.

8. 1Ich binh sehr geschickt im (Jmganhg mit Maschinen und techhischen
Geraten.

9. Ich mbéchte gern Kreativ sein. ICh kahnh mir gut vorstellen, eigene
Ideen und Entwdlirfe in die Arbeit mit einzubringen.

10. Ich habe genug Ausdauer und Einflhlungsvermogen, um mit alten
und kranken Menschen umzugehen.

11. ES macht mir SpaB, mit Technik umzugehen. Ich wirde gernhe auch
beruflich technische Probleme |6sen.

12. Mir ist es sehr wichtig, in einem guten Arbeitsklima mit hetten
Kollegen zu arbeiten.

13. Ich bin ein sehr sportlicher TYp. Ich brauche kdrperliche Arbeit und
Bewegung, um mich wohl zuflhlen.

1¢. Den (Gedanken in einem Grogunternehmen zu arbeiten finde ich
faszinierend.

15. Mir sind AufstiegsChancen im Beruf wichtig. Ich mdéchte
weiterkommen.

16. Ich mOchte am liebsten it Gitzen arbeiten, dabei die Organisation,
Plahung oder Verwaltung irgendwelcher Vorgange regeln.

17. Ich suche eine Arbeit mit geregelter Arbeitszeit. Denh meine
Freizeit und mein Feierabend sihd mir wichtig.

18. Mir ist die Sicherheit des Arbeitplatzes besonders wichtig. Der

Beruf solite Zukunhft haben.




Vorstelluhgeh und Voraussetzungen

Profil 2

BITTE ZUTREFFENDES ANKREUZEN

19.

Ich bin stolz auf meine Kennthisse in Rechtschreibung und
Grammatik uhd moéchte sie auch im Beruf einbringen.

Ja

Weis
nicht

Nein

20.

Wichtig ist vor allem, dass ich das mache, worin ich gut bin uhd was
mir SpaB macht.

21.

1ch habe geschickte Hande und wlnsche mir einen Beruf, in dem ich
werkeln, basteln, reparieren oder etwas zusammenbauen kann.

. Es wirde mir SpaB machen, im Beruf mit Zahlen umzugehen.

Mathematik war schoh immer meine Stdrke.

1ch méchte im Beruf gerne mit anderen zusammen im Team arbeiten.

2¢.

Ich Gbernehme gerne Aufgaben in der [ eitung von Jugendgruppen
und Vereinen.

. Saubere Hande und ordentliche Kleidung sind flr mich auch im

Beruf wichtig. Sonst flhle ich mich nicht wohl.

26.

Mir warde ein Beruf SpaB machen, in dem es darauf ankommt,
Ordnung zu halten. Auch Routinearbeiten und Formalitdten
SChrecken mich nicht.

27.

1ch liebe P£lanzen, Tiere und die JUmwelt und méchte auch im Beruf
damit zu tun haben.

28.

1ch méchte mdglichst alleine entscheiden und bei meiner Arbeit
nicht standig kontrolliert werden.

29.

Ich rede gernh mit anderen Menschen und Kanh mir gut vorstellen,
Kunhden zu beraten.

30.

Der Umgang mit EDV uhd Computer macht mir grogen Spas.

31.

Ich suche einen Beruf, in dem ich mich vol| einbringen kahn. Freizeit
ist £lr mich nicht das Problem.

32.

Ich wdnsche mir einen Beruf, bei dem ich schnelle Ergebnisse habe,
also Arbeiten, die ich in Kurzer Zeit erledigen und vorzeigen Kanhn.

33.

Es ist mir ein BedUlrfnis, anderen Menschen zu helfen. Dadurch
bekommt die Arbeit Sinn.




Wer bin ich? Was kahn ich?

Welche Fahigkeiten treffen auf Dich zu:

belastbar © handwerklich begabt © teamfahig
ausdauernd © Konhtaktfreudig © technisch begabt
fantasievoll © Mmathematisch begabt © Kahh gut organisieren
fleigig © Kkonzentrationsfahig © Veranhtwortuhgsbewusst
Kraftig © sprachlich begabt © fUlrsorglich
sportlich © einflhlsam © ordentlich
intelligent © KUnstlerisch begabt ©

© ©

© ©

Deinh Berufswunsch?

Warum gerade dieser Beruf?

Welche Informationen hast Du bereits Uber diesen Beruf?

Wobher hast Du Deine Informationen?

Was macht Dir in der SChule besonderh SpaR?

Welche Hobbys hast Du?

Bist Du in einer Jugendgruppe, Verein?

©O0O00600o6
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Fragen zum Selbstbild

(die eigene Einschatzung)

Aussagen

starker

schwacher

2

4

5

6

1ch kanhn andere (iberzeugen

1ch bin selbstbewusst

Ich bin schnell gereizt

1ch bin ein aktiver Mensch

Ich denke meist positiVv

Ich komme leicht mit anderen ins Gesprach

Ich Kahn ahdere begeistern

1ch bin schnell verargert

Ich arbeite grindlich und gewissenhaft

Ich Kahn gut meine Meihung vertreten

1ch kann Wlnsche anderer schlecht abschlagen

1ch bin offen £lr Probleme anderer

1ch lerne gern Neues dazu

AUF mich kanhn man sich verlassen

Ich kahn mich schnell uhd sicher entscheiden

1ch bin gut belastbar

Wenn jemand Hilfe braucht , helfe ich gern

Ich arbeite gerhe mit anderen zusammen

Mache ich etwas falsCch, kKanhn mah mir das sagen

u



Fragen zur Fremdbeobachtung

(die Einschatzung Anderer, z. B. Elternteil, LehrerIn, Betrieb)

Aussagen

starker

schwacher

2

4

5

6

Er /sie kKanhnh andere Uberzeugen

Er / sie ist selbstbewusst

Er /sie ist schnell gereizt

Er/ sie ist ein aktiver Mensch

Er / sie denkt meist positiv

Er / sie kommt leicht mit anderen ins Gesprach

Er / sie kahnh andere begeistern

Er / sie ist schnell verargert

Er [ sie arbeitet grindlich uhd gewissenhaft

Er / sie kanh gut seine [ ihre Meinung Vertreten

Er / sie kanhn AJnsche anderer schlecht abschlagen

Er /sie ist offen fUr Probleme anderer

Er /sie lernt gern Neues dazu

AUF ihn / sie Kahh mah sich verlassen

Er / sie kanhn sich schnell und sicher entscheiden

Er/ sie ist gut belastbar

Wenn jemand Hilfe braucht , hilft er /sie gern

Er [/ sie arbeitet gerne mit ahderen zusammen

Mache er [sie etwas falsch, kanh man ihm / ibr das
sagen

12



Ausbildung — aber wo? B
Der Ausbildungsplatz, den Du gern mochtest, ist oftmals |eider

hicht Vor der Haustlr zu findenh. Du musst deshalb Uberlegen,

welchen Aufwand unhd welche Entfernhung Du auf Dich nehmen wilrdest, um
einen Ausbildungsplatz zu bekommen.

Fragen zur personlichen Gituation
(begrlinde deine Antworten jeweils stiChpunktartig mit einem Satz)

Wirst Du in Deiner
Berufswahlentscheidung von Deiner
Familie beeinflusst?

Inh welchem UmkKreis um Deinhen
Wohnort herum suchst Du einen
Ausbildungsplatz?

Mbchtest Du auch wahrend der
Ausbildung bei Deiner Familie leben?

Kannst Du Dir vorstellen in Klrze eine
eigene Wohnhung zu nehmen und einhen
eigenen Hausstand zu grinden?

Kannst Du Dir vorstellen £lr eine
Ausbildung in eine fremde Stadt zu
gehen?

Ware es £lr Dich reizvoll, in einer
GroBstadt, wie zZ. B. Frahkfurt zu leben
uhd zu arbeiten?

Welche Vor- und Nachteile hat es fUr
Dich in einem anderen QOrt eine
Ausbildung zu machen?




Berufe Kenhen |erhen

Welche Berufe gibt es? Welche Berufe interessieren mich? Welche
Informationen habe iCh bereits?

Info-Blatter zu Verschiedenen Berufen, beispielsweise aus BerufeNet, BMWA

Beruf

Das weig ich ... Das ist mir hed ...

Was macht ein ...

Welche
Voraussetzungen
muss ich erflllen?
(Anhforderungen)

Was kann ich nach
der Ausbildung
machen?
(ZuUkunftsperspektive)

gonstiges
(2. B. Dauer der
Ausbildung)

14



Gtellenanzeigen — Beispiele

o TWas haltst Du von den Anzeigen?
e Gind sie ausreichend informativ?
o WWelche weiteren Informationen bendtigst Du, um Dich zu bewerben?

Ausbildungsangebot
Sommer / Herbst 2005

Auszubildende/r zur Fachkraft fir Veranstaltungstechnik

Wir suchen engagierte Nachwuchskréfte mit Organisationstalent und
handwerklichem Geschick

Bewerben Sie sich bitte mit den tblichen Unterlagen (Lebenslauf, Lichtbild,
letztes Schulzeugnis, eventuell Arbeitszeugnisse) bei Fr. Schulze Telefon
(06621-1234)

Sie finden uns auch im Internet unter www.havefun.de

ABC-Logistik

Das fuhrende Logistik-Unternehmen fur Schule und Biro sucht drei aufgeweckte,
dynamische Auszubildende zur Verstérkung des Teams

Wenn Sie eine gute Ausbildung anstreben, und einen tberdurchschnittlichen
Schulabschuss haben, zégern Sie nicht uns lhre aussagekréaftigen
Bewerbungsunterlagen zuzusenden.

ABC-Logistik
Frau Wagner
Im Eichwald 3
34121 Kassel

Stadt Allendorf

Wir stellen Nachwuchskrafte in verschiedenen Sparten ein:

Auszubildende Gartner/innen
Auszubildende Forstwirte/innen
Auszubildende StralRenwarter/innen

Einstellungsvoraussetzung: Hauptschulabschluss
Senden Sie die vollstandigen Unterlagen bitte an das
Personalamt Stadt Allendorf

Postfach 0771

15235 Allendorf

Schule aus — und nun?
Ich biete Thnen einen
Ausbildungsplatz als Frisor/in
In einem fréhlichen hochmotivierten Team junger Kolleginnen und Kollegen.

Gehen Sie gern mit Formen und Farben um? Sind Sie handwerklich geschickt?
Konnen Sie freundlich auf fremde Menschen zugehen?

Dann freue ich mich auf Thre schriftliche Bewerbung!

Salon Haarpracht
Michaela Sonders
Wella-Allee 6
34123 Heringen

15



Gtellenanzeigen

Gtellenanzeigen enthalten haufig ahnliche Anforderungen. Welche
UmscChreibungen verdeutlichen, dass Du die entsprechenden
Fahigkeiten oder Erfahrungen hast?

Teamfahigkeit
« Ich spiele in einer Handballmanhnschaft
o Geit drei Jahren musiziere ich gemeinsam mit einem Freund in eiher Band
e 1In der Schule arbeiten wir haufig in Gruppen

Korperliche Belastbarkeit
e it meiner Jugendgruppe fahre ich regelmagig in die Berge, Wo Wir
ausgedenhnte Wanderungen unterhehmen
e in den Ferien helfe iCh oft auf dem Bauernhhof meiner Groseltern
e seit zehn Jahren bin ich im Judoverein

Konhtaktfreude
e beim 2Zug fahren komme ich leicht mit anderen ins Gesprach
e iCh unterhalte mich gerne, auch mit fremden [euten

handwerkliches zesChiCk

e iCh repariere mein Fahrrad / meine Mofa immer selbst
e iCh habe schon mehrere Computer zusammengebaut

16



Wo informiere ich mich? — Tipps ih Klrze

2Zeitunhgen uhd Fachzeitschriften

o GCtellenangebote
e TRedaktionelle Teile

Internet

e WWWw.arbeitsagentur.de
(enthalt u. 3. wichtige Informationen zu Berufen: BERIJFEnet)
e  WWW.Machs-richtig.de
(Virtuelle Betriebsbesuche, Bewerbertipps)
e WWW.interesse-beruf.de
e  WWW.bewerbung-um-eine-ausbildungsstelle.de
e  WWW.aubi-plus.de
e WWwuw.lizzynet.de (Button: SChule und Beruf)
e  WWw.meinestadt.de’

Veranstaltungen

e [Messen [ Ausstellungen
e Tag der offenen Tlr

o AusbildungsbOrsen

° GiT|S daY

Weitere Moglichkeiten

Branchentelefonbuch

Prospekte

Verbande, Qrganisationen, Kammern, GewerksChaften
Gesprache mit Freunden, Bekannten, Eltern und [ehrerInnen

z www.meinestadt.de mit der ,,.Enter“-Taste .| bestdtigen

in der Menueleiste links bei ,,Stadt auswahlen oder bei ,,Stadt wechseln” die eigene Stadt eintippen und mit [,Os!
bestatigen:

Z. B. Fritzlar, Felsberg, Melsungen

in der Menueleiste Lehrstelle auswahlen:

jetzt bestehen zwei Mobglichkeiten:

entweder bei ,,Suche” einen Beruf eingeben oder

bei den aktuellen Lehrstellenangeboten nach Berufsfeldern ein Berufsfeld auswahlen

ein Gtellenangebot auswahlen

17



gchriftliche Bewerbung

Tipps in Klrze

Inhalt

e PBewerbungsschreiben
e [ebenslauf mit Lichtbild
e Kopien von Zeughissen, Praktikumsbescheinigungen usw.

Sprache und Form

e (F€enau, freundlich, sachlich, selbstbewusst,

e TRechtschreibung und Zeichensetzung beachten
e Korrektur esen [assen

o Weiges DIN-A-¢Papier verwenden

e Papier einseitig beschreiben

e TFlecke, KniCke und Korrekturen vermeiden

o (Unterlagen ausreichend frankieren

Bewerbungsanschreiben

e Jede Bewerbung wird individuell angefertigt
o AUF die Anhforderungen mit entsprechenden Fahigkeiten eingehen
e Text (ibersichtlich gliedern

Lebenslauf

e In Tabellenform

o AuUf Vollstandigkeit achten (keine zeitlichen [L,Ucken)
e Neueres Lichtbild aufkieben

o AKtuell datieren

e (ntersChreiben

18



Bewerbungsschreiben (Form)

Der schwierigste Teil der Bewerbung ist das Anschreiben. Hier muss frei M
formuliert werden. Wie ein Maurer aus Steinen ein Haus erstellt, baut mah aus

Worten einen Text.

Was gehdrt alles in ein Bewerbungsanschreiben? Die Fori des Anschreibens:
(Trage die verschiedenen Bestandteile jeweils am Anfang des Pfeils ein!)

Meisengasse 7
34277 Fuldabriick

Amselstrale 13

34277 Fuldabriick

Sehr geehrte Frau Nagel,

im Juli 2005 werde ich die Werner-Krause-Schule mit dem erweiterten
Hauptschulabschluss beenden. Durch die intensive Beschaftigung mit meiner
beruflichen Zukunft im Rahmen des Schulangebotes ,,Berufsorientierung* habe
ich mich entschlossen, Schreinerin zu werden.

Bei Probierwerkstétten und zwei langeren Ferienpraktika habe ich bereits einige
Erfahrungen in der Holzverarbeitung sammeln konnen. Ich habe gelernt, mit
Stichsége, Kreissdge und Frése umzugehen und habe mich mit verschiedenen
Oberflachenbehandlungen vertraut gemacht.

In Ihrem Betrieb bewerbe ich mich, weil ich auf Grund der GroRe Ihres Betriebes
die Chance, habe sehr viele Bereiche der Holzverarbeitung kennen zu lernen. Ich
hoffe, ich kann bei lhnen meine Einsatzfreude, Flexibilitdt, Teamgeist und
Zuverlassigkeit unter Beweis zu stellen.

Uber eine Einladung zu einem personlichen Gespréch freue ich mich sehr.

Beate Frey 05.09.2005
Firma

Hobel & Sage

Frau Nagel

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Schreinerin /

Mit freundlichen GriiBen «

Beate Frey

Anlagen (lediglich die Anzahl angeben) \

Der formale Aufbau eines BewerbungsansChreibens muss sehr ernst Té \

genommen werden. Formale Fehler wiegen schwer.

19



M

Bewerbungsanschreiben (Ihhalt)

Halst Du Dich anh die formalen Vorgaben, bleibt hoch der selbst formulierte Hauptteil des
Bewerbungsanschreibens. Das ist das sChwierigste GtUCk auf dem TWeg zur guten
Bewerbunhgsmappe.

Der nheue Chef mochte Dich kennen lerhen. Auger diesen paar Seiten Papier kennt er oder sie
hichts von dir. Was kdnnte den Chef interessieren?

(Jberlege, welche Fragen der verfasste Text beantworten solfte.

Das Zauberwort: Schilsselbegriffe!

Deine Bewerbung soll das Interesse und das Gefallen des Arbeitgebers bzw. der Arbeitgeberin
finden.

Deine Bewerbunhg ist nun optiscCh ansprechend, ohne TRechtschreibfehler, inh einer guten
Verpackunhg und formal richtig.

Nubh fehlt hur hoch eines: ein guter Textl!!

Bei der Beantwortung der obigen Fragen, ist es ganz wichtig, dass Du Schilsselbegriffe aus demm
ahgestrebten Tatigkeitsbereich verwendest. Entsprechend der Erwartungen / Anforderungen des
Betriebes musst Du deine eigenen Fahigkeiten und Erfahrungen in den Vordergrund stellen.

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

20



Lebenslauf

Was gehOrt in einen tabellarischen [ebenslauf?

Name

Anzahl der wéchentlichen Kneipenbesuche

Vornhame

Ort, Datum

Kopfumfang

Telefohhummer

Telefonnummer der Oma

Geburtsdatum/ -ort

Lieblingsessen

Schulabschluss

Mein groger SChwarm

StaatsangehOrigkeit

Lieblingsfacher

Lieblingsiehrerin

Sprachen

Lebenslauf ({Jberschrift)

Hobbys

Anschrift (Strage, Haushummer, Postleitzahl, Wohnort)

Haarlange

Unterschrift

Augenfarbe

Sternzeichen

Besuchte Schulen

Anhzahl der bisherigen Absagen

Geheimrezept gegen Aknhe

EDV-Kennthisse

Babyfoto aus dem Familienalbum

Praktische Tatigkeiten (Praktika, Jobs)

Eltern

Familienstand

Auszeichnhungen

CRNORNCHROREON RON HOR NO N HOR NCR ROR NCR NORROR RON HOR RO HOR NOR ROR NCR HOR NCR RORNON NON HOR RO N HON RO R RON (0]

E-Mail-Adresse

21



Ihhalt des tabellarischen [ ebenslaufes

Folgendes Schema Kann eine Qrientierung flr die Gestaltung eines M
Lebenslaufes sein. Nimm dieses Gerust als Basis, um eine eigene
Darstellung deines Werdegangs zu entwickeln.

Der Lebenslauf soll der Wahrheit entsprechen, dabei kanhhst Du SChwerpunkte
setzen, d.h. betone Deine Fahigkeiten. Denke immer daran, es handelt sich um
eine Werbung in eigener Sache. Du willst einen Job? Dann gib dir Mhe!

Lebenslauf

Personliche Daten O

Name: Kuhl

Vorname: Arnold

Wohnort: Eichenstr. 5
34582 Borken

Telefonnummer: 05682-44532

E-Mail-Adresse: akuhl@borknet.de

Geburtsdatum/-ort: 17.08.1982 in Kassel

Familienstand: ledig

Vater: Hans Kuhl, Steward

Mutter: Gretel Kuhl, Bickerin

Schulbildung Q

08/1988 —07/1992 Anton-Henschel-Schule in Kassel
(Grundschule)

08/1992 — 02/1994 Friedrich—Schiller—Schule in Kassel
(Realschule)

02/1994 — 07/1998 Konrad-Adenauer-Schule in Borken
(Realschule)

1998 Realschulabschluss

Praktische Titigkeiten Q

15.02. — 15.03.1996

20.06. — 31.07.1997

Sonstiges
Lieblingsficher:

EDV-Kennnisse:

Sprachen:

Fihrerschein:

Hobbys/Interessen:

Borken, 04.02.2006
(hier die Unterschrift)

Firma Hebel & Technik, Borken
Praktikum im Bereich Metallverarbeitung
Aufgaben: Gewinde geschnitten, Materialzuschnitte

Firma Mc Donald’s, Fritzlar
Ferienjob im Bereich Kundenbetreuung und Verkauf
Aufgaben: Auftragsannahme und -bearbeitung, Rechnungsabschluss

Mathematik, Arbeitslehre und Sport

Windows 2000 (gute Kenntnisse)
MS Word 2000 (gute Kenntnisse)
MS Internetexplorer (Basiskenntnisse)

Englisch (gute Kenntnisse)
Franzosisch (Basiskenntnisse)

Klasse 3

FuB3ball (Spieler der Jugendmannschaft des FC Borken), Musik héren, Gitarre spielen

O
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() Personliche Daten
M

Vor- und Zuhame

Anschrift, Telefon und E-Mail

Geburtsdatum und Geburtsort

Familienstand, g8f. Zahl und Alter der Kinder

CtaatsangehOrigkeit

Eltern (nur bei der Bewerbung um einen Ausbildungsplatz angeben)

() schulbildung

o Nenne deh Namen der besuchten Schulen, den Schultyp und deh Qrt, an
dem Du die Schule besucht hast. AuBerdem mussen Eintritts- und
Abgangsdatum angegeben werden.

e GcChulabschluss

O Praktische Tatigkeiten [ Berufliche Erfahrungen (Ferienjobs, Praktika)

In der Regel hat jeder SchulerIn irgendwann ein Praktikum gemacht oder
einen Ferienjob gehabt. Das Kanh hier angegeben werden. Nebeh dem
2Zeitraum, nenne den Namen der Firma, den Qrt, in dem die Firma ansassig ist
und die Aufgaben, die Du dort (ilberhommen hast.

ggf. Berufliche Weiterbildung
hier Kannh alles genannt werden, was mit der Berufspraxis in Zusammenhang
steht

ggf. Augerberufliche Weiterbildung
Z. B. VHS - Kurse, die einen guten Eindruck machen (z. B.
Fremdsprachenkurse, Tahzkurse)

g8f. Sohderinformationen
Z. B. Auslanhdsaufenthalte



() Sonstiges V]
Unter diesen Punkt fallen alle weiteren Informationen. Du kannst
Computerkenntnisse, Lieblingsfach bzw. —facher, Sprachkenntnisse,
Auszeichnhungen, usw. aufflhren.

Computerkennthisse

Gib ah mit welchem Betriebssystem und mit welchen anderen Ahwendunhgen
Du arbeiten kanhnst. Versuche deine EDV-Kenntnisse Zzu bewerten. Sei dabei
realistisch, d. h. Gber- und untertreibe hicht.

Sprachenkennthisse

In manchen Berufen sind Sprachkennthisse wichtig. Gib ah, welche Sprachen
Du auger deiner Muttersprache beherrschst. Bewerte deine Fahigkeiten in
der Fremdsprache auch hier selbst.

Hobbys / Interessen (kahh mah auch ,,Hobbys“ oder ,,Interessen” nennen)

Klnstlerische Inhteressen, ehrenamtliches und / oder soziales Engagement,
Sport; sinnvoll auswahlen, um einen guten Eindruck zu vermitteln

() Ort, Datum und Unterschrift
Diese Angaben dlrfen unter dem [ebenslauf hicht fehlen.

AUufgabe: Verfasse deinen eigenen [Lebenslauf
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TelefonisChe Bewerbung

Stimmt das? Richtig ceilweise Falsch
richtig

Am Telefon kKahnh manh offener sagen, was man denkt,

als bei einem (Gesprach unter vier Augen D D D

Telefonieren ist personlicher als ein Brief oder ein
E-Mail

[
[
[

Durch telefonieren kommt man schneller an
Ihformationen als durch einen Brief

Telefonieren ist bequem

Peinliche Dinge lassen sich am Telefon leichter sagen
als in einem persoénlichen Gesprach

Telefonieren ist billiger als sChreiben
Ein Telefon ist |13stig

Beim Schreiben kahh mah sich genauer ausdricken
als beim Telefonieren

Telefonieren ist hicht zeitgeman

o0 o o0 o000
I ey I 6 O e N A O
I ey I 6 O e N A O

Telefonieren ist zeitsparender als ein personliches
Gesprach
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Personliches Verhalten am Telefon

Checkliste

ja | nein
Telefonierst Du gern?

Weigst Du immer, mit wem Du
sprechen willst / solist?

Schreibst Du vor einem wichtigen
Telefonat einen Stichwortzettel?

Hast Du heben dem Telefon immer
einen Zettel und Stift liegen?

Meldest Du Dich immer mit deinem
Namen?

1sst oder trinkst Du beim
Telefonieren?

Kontrollierst Du deine Stimme beim
Telefonieren?

Wiederholst Du wichtige
InfFormationen (z. B. Namen oder
2ahlen) sicherheitshalber?

Bemthst Du Dich um deutliche
Aussprache beim Telefonieren?

Findest Du, dass Du Dich am
Telefon schnell verstandlich machen
Kannst?

Verstehst Du immer, was der [/ die
Anrufer/in von dir wil|?

TRufst DU wegen jeder Kleinigkeit an?

kommt darauf an

weis ich hicht
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Welche Augerungen sind £(r ein telefonisches
Vorstelluhgsgesprach geeighet, welche solltest Du

vermeiden?

Kreuze die richtigen Satze an!

)

O

O O O O @)

@)

O 0 O O 0 0 0 O O

Kbénnte ich bitte die Durchwahl Vonh Frau Betz bekommen? Ich mdéchte Frau Betz heute
Nachmittag noch einmal ahrufen.

Ich wirde gerne sicher gehen, dass ich die richtige Anschrift habe.
Stdre ich gerade?

Herr V6Iiz, ich danke Thhen £lr diese Ihformationen. Ich schicke Thhen dannh meine
Unterlagen.

Cie erwahnten gerade, dass die Ausbildung an verschiedenen Qrten stattfindet. Welche QOrte
sind das?

Darf ich Ihnhen mebhr Gber meine Erfahrungen in der [LahdwirtsChaft erzahlen?
Warum kann ich mich nicht persénlich bei Thnen vorstellen?
Wenn es Thnen recht ist, erzahle ich Thheh ganz kurz, was ich bisher gemacht habe.

Kdnnhen Gie mit jungen dyhamischen Berufsanfangern etwas anfangen? Ich bin flexibel und
Uberall einsetzbar.

Frau Betz, ich habe im Internet gesehen, dass Sie neuerdings auch Kaufleute ausbilden. Ab
wahnh hehmen sie Bewerbungen entgegen?

Kdénhnhen Gie mir sagen, ob Gie im Herbst wieder heue Auszubildende einstellen?

Ihre Ausbildungsplatze sind im Moment siCher besetzt, oder?

Haben Gie einen Moment Zeit flr mich?

Warum haben Sie nur drei Verwaltungsauszubildende?

Lassen Sie uns irgendwanh wieder telefonieren.

Ich wlrde gerne etwas mehr Uber Ihr Unternehmen erfahren.

Welche anderen Informationen Uber mein Betriebspraktikum sind wichtig £ur Sie?

Ich bewerbe mich bei Thhen, weil ich Nordhessen 6de fihde und ein bisschen rumkommen will.

Gut, dann rufe ich morgen um 14:00 Jhr noCh mal an. ICh freue mich, wenn Sie dann ein paar
Minuten Zeit haben.
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Welche Augerungen sind £lr ein telefonisches
Vorstelluhgsgesprach geeighet, welche solltest Du

vermeiden?
Lésung

X Konnte ich bitte die Durchwahl von Frau Betz bekommen? Ich méchte Frau Betz heute
Nachmittag nhoch einmal anrufen.

® Ich wlrde gerne sicher gehen, dass ich die richtige Anschrift habe.

O Gtore ich gerade?

X Herr VOIz, ich danke Thnen flr diese Informationen. ICh schicke Thnen danhh meine
Unterlagen.

R Gie erwahnten gerade, dass die Ausbildung an verschiedenen QOrten stattfindet. Welche Orte
sind das?

X Darf ich Ihnen mehr (ber meine Erfahrungen in der LandwirtsChaft erzihlen?

O Warum kann ich mich nicht personlich bei Thnen vorstellen?

O Wenn es Ihhen recht ist, erzahle ich Thhen ganz kurz, was ich bisher gemacht habe.

O Kobnnen Gie mit jungen dynhamischen Berufsanfangern etwas anfangen? Ich bin flexibel und
Uberall einsetzbar.

X TFrau Betz, ich habe im Interhet gesehen, dass Sie nheuerdings auch Kaufleute ausbilden. Ab
wahn nehmen sie Bewerbungen entgegen?

X Konnen Gie mir sagen, ob Gie im Herbst wieder neue Auszubildende einstellen?

O Ihre Ausbildungsplatze sind im Moment siCher besetzt, oder?

X Haben Gie einen Moment Zeit fiir mich?

O Warum haben Sie nhur drei Verwaltungsauszubildende?

O Lassen Sie uns irgendwann wieder telefonieren.

¥ Ich wlrde gerhe etwas mehr (ber Thr Unternehmen erfahren.

X Welche anderen Informationen Uber mein Betriebspraktikum sind wichtig fur Gie?

O Ich bewerbe mich bei Thnen, weil ich Nordhessen 6de finde und ein bisschen rumkommen will.

®  Gut, dann rufe ich morgen um 14:00 Jhr hoch mal an. Ich freue mich, wenn Sie dann ein paar

Minuten Zeit haben.
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TelefohisChe Bewerbung 1

© Erstkontakt zum (Jhternehmen

Empfangerperson flr die (Jnterlagen erfragen

nahere Informationen zum Ausbildungsplatz erfragen
Gelegenheit, Kenntnisse unhd Erfahrungen zZu prasentieren
Qualitat der Bewerbungsunterlagen verbessern

©einen nachhaltigen Eihdruck hinterlassen

@ Entscheidungshilfe, ob ich mich tatsachlich schriftlich
bewerbenh mdéchte

(O Telefonat bei Initiativbewerbung

gezieltes Versenden der (Jnterlagen
Klasse statt Masse

Das Verhaltenh am Telefon ist so wichtig wie das persdnliche Gesprach!
Flr den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance!
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Telefonische Bewerbung 11

Praktische Tipps

Bereite Dich gut vor
Schreibe vorher Fragen und mogliche Gesprachsinhalte auf

Lege Papier und Schreibgerat zurecht
Sorge flr Ruhe
Gehe keinenh Nebenbeschaftigungen nach

Achte auf eihen positiven, personlichen Eindruck
Sprich mit munterer, frisCher, freundlicher und engagierter Stimme
Sprich deutlich und flUssig
Nenne auch den eigenen YVorhamen
Hebe und Senke die Stimme, um Aufmerksamkeit zu erzeugen
Lege Pausen ein, um dem GespraChsparther Zeit Zum antworten zZu geben

Lachele ins Telefon — dein [Lachelnh kommt an

Notiere denh Namen deines Gesprachsparthers und des zustandigen
Mitarbeiters

Sprich deinhen Gesprachsparther mit Namen an
Komm schnell zum Grund deines Anrufes, fasse DiCh Kurz
Vermeide ungunstige Anrufzeiten

Klare, wanh dein gewdnschter Gesprachspartner erreiChbar ist
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TRollenspiel telefonische Bewerbung

Die telefonisChe Bewerbung 1asst SiCh sehr gut ih eihem

TRollenspiel Gben. Denn: wissen, wie es geht, heigt hoch lahge hicht,
dass Dir das telefonische Bewerbungsgesprach |oCker von den [ippen
geht.

Beachte die Tipps, die Du Uber das richtige Verhalten am Telefon
gelernt hast. Suche Dir jemanden, der £Ur Dich die Rolle des
Arbeitgebers Ubernimmt. Die Anderen beobachten das Gesprach und
teilen Euch ihre Beobachtungen zu dem Telefonat mit.

Nach jedem Gesprach mit der anschlieeenden Besprechung werden
die Rollen getausCht, SO dass versChiedene Rollen gespielt werden
kohnen. Dabei wirst Du feststellen, dass es sehr aufschlussreich ist,
auch einmal in die Rolle des Arbeitgebers zu schilipfen und zu
Gberlegen, was dieser Person wichtig sein kdnnte bzw. worauf Du als
Arbeitgeber achten wlrdest.
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Beobachtungskriterien Telefontraining

Wie wirke ich am Telefon?

stimmt | eher eher | stimmt
+ + + - --
gutes Tempo Zu schnell / zu langsam
ahgemessene Pausen Zu Viele [ zu wenig Pausen
keine Versprecher haufige Versprecher
warm Kalt
gut moduliert monoton

angemessene [autstarke

ZU laut / zu leise

deutliche Aussprache

undeutliche Aussprache

entspannt

ahgespannt

sYmpathisch

unsympathisch

engagiert teilnahmslos
sicher unsicher
freundlich unfreundlich
Uberzeugend nicht Uberzeugend

keinhe Verlegenheitslaute

Viele Verlegenheitslaute
(@h

Klar

verworren

sachlich

geschwatzig
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Doris Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach
— eine Kleine Geschichte zum Nachdenken -

AU weija, ich bin heute flrchterlich auf die Nase gefallen. Flr das Vorstellungsgesprach bei der Firma ABC-
Logistiks hatte iCh mit extra grelle Klamotten geliehen. Kurzer Rock, Netzstrlimpfe, knallenger Pulli und die
hochhackigsten Schuhe, die manh sich vorstellen Kahn. Ich wollte richtig EindrucCk schinden. Auch beim
Schminken habe ich mir extreme Mlihe gegeben. Das Dumme war hur, dass ich darin hicht so gelibt bih, weil
ich Schminken hasse. Deshalb habe ich prompt deh Bus verpasst uhd Kam total abgehetzt zehn Mihuten zu
spéat. Die Herren, bei dehen ich mich vorstellen sollte, wollten gerade wieder gehen. Als sie mich dann sahen,
Kriegten die zundchst den Mund hicht mehr zu. Ihzwischen weig ich wieso. I Gesprach merkte ich, dass ich
mich gar hicht informiert hatte, was die Firtna eigentlich macht. Die Frage, was in meinem Traumberuf
wahrende der Ausbildung von mir verlahgt wird, konhnte iCh hur mit einem Achselzucken beantworten. Es
war ghadenlos. ICh wusste auf keine Frage eine vernlinftige Antwort. Als iCh dahn selber Fragenh zur Firtma
und zu meiner Ausbildung stellen sollte, kohnte iCh hur hoch Verlegen in die ECke starren. ICh war uhheimlich
froh, als es endlich vorbei war. Hatten die Herren lauthals gelacht, als iCh beim Rausgehen mit meinen
Schuhen umgeknickt bin, ware ich wahrscheinlich dort schon in Tranen ausgebrochen. Ich will hicht mehr
Doris heigen, wenn ich jemals wieder so schlecht vorbereitet in ein orstellungsgesprach gehe.”

Welche Fehler hat Doris gemacht?

Was leitest Du aus Doris Fehlerh ab?
Wie sollte eine gute Vorbereitung auf ein Yorstellungsgesprach sein?
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Vorstellungsgesprach

Tipps ih Klrze

Vorbereitung
« Informationen (ber den Betrieb einholen
o Gich gedanklich auf die Vorstellungssituation einstellen (mogliche Fragen bedenken)
o Die Starken uhd ScChwachen der eigenen Person Uberlegen
e QUf sorgfaltige Kleidung und Frisur achten (nicht zu aufgemacht und nicht zu leger,
saubere und frisch gebligelte Kleidung, saubere Fingernagel)
e Ca. 10 Minhuten vor dem Vereinbarten Termin erscheinen

Durchflhrung

« gib Dich so, wie Du bist, versuche nhicht cool| zu sein
e« beantworte Fragen freundlich, sachlich und Klar
o Stelle eigene Fragenh, um Interesse zu zeigen

Nachbereitung
« Welchen Eindruck hattest Du von dem Gesprach?
« TWelche Fragen wurden gestellt?
o TWarst Du auf die Fragen Vorbereitet? Warst Du mit Deihen Antworten zufrieden?

Mogliche Fragen an die BewerberIn
e (zehen Gie gern zur Schule?
e Was sind ihre Lieblingsfacher?
e Ginhd Sie mit ihrem Zeugnis zufrieden?
o WWie begrlinden Gie ihre schlechten Noten it letzten SChulzeughis?
o Warum wollen Sie gerade diesen Beruf erlerhen?
o TWelche anderen Ausbildungsberufe kommen flr Sie in Frage?
o TWie sind Gie auf unserem Betrieb gekommen?
o Was meinen Gie worauf es bei diesem Beruf ankommt?
e Haben Gie schon praktisChe Berufserfahrungen gesammelt?
o o liegen Ihre Starken und SChwachen?
o Wie verbringen Gie ihre Freizeit?
o TWelche Hobbys haben Sie?
o TWarum halten Gie gerade diesen Betrieb £Ur interessant?
e Haben Sie hoch Fragen zu unserem Betrieb oder zum Ausbildungsplatz?

Moégliche Fragen an den Betriebsinhaber / Personalchef
« TWas macht der Betrieb genau?
« TWie viele Mitarbeiter hat der Betrieb?
o Wie viele Auszubildende gibt es?
o Wie ist die Ausbildung organisiert?
o Wie sind die Arbeitszeiten?

3¢



TRollenspiel Vorstellungsgesprach

Wie die telefonische Bewerbung 1sst sich auch das

Vorstellungsgesprach sehr gut in einem Rollenspiel Giben. Sucht Euch jemanden,
der die Rolle des Arbeitgebenden Uberhimmt. Diese Person sollte etwas Von
Vorstellungsgesprachen verstehen und betriebliche Anforderungen kennen. Die
Anderen beobachten das Gesprach und teilen Euch ihre Beobachtungen mit.

Beobachtungskriterien
(hier ist bereits eine Liste mit wichtigen Kriterien, (iberlegt worauf ihr aus Sicht
des Arbeitgebenden zusatzlich besonderen Wert legen wirdet)

Kriterium Bewertung

+ + + - --

Kenntnisse Uber den Beruf

AUFFassungsgabe - Verstehen der Fragen

Beantworten der Fragen

Darstellen eigener Fahigkeiten
Eigene Fragen formulieren
Interesse an der Tatigkeit

Kontakt zum/r Gesprachspartner/in
Auftreten

Ausdrucksvermogen

AKtivitat / Initiative

Offenheit
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Betriebspraktikum

Eine zentrale Rolle bei der Berufswahl spielt das Betriebspraktikum. Der Erfolg
des Betriebspraktikums hangt von Deiner sorgfaltigen Vorbereitung und
Durchflhrung ab.

Vorbereituhg

o TWahle den Betrieb hicht nach Bequemlichkeit sondernh nach den realen
beruflichen Perspektiven.

o Erkundige Dich nach den Anforderungen, die schon vor dem Praktikum an
Dich gestellt werden (Arbeitskleidung u. a.).

o {Jberlege und hotiere, welche Erwartungen Du an das Praktikum hast.

Durchflhrung

e Gprich Deine Tatigkeiten und Aufgaben ab.

e Verhalte Dich so, dass der Betrieb von Dir Uberzeugt ist und Dir gerne
einen Ausbildungsplatz ahbietet
(Selbststandigkeit, Interesse zeigen, Fragen stellen, FreundliCchkeit,
HilfsbereitsChaft, 2Zuverlassigkeit, berechtigte Kritik annehmen,
Bereitschaft Neues zu Lernen usw.).

e TFlhre dein Praktikumsheft sorgfaltig und regelmasig.

o [,ass Dir eine qualifizierte Bescheinigung Gber das Praktikum geben.

Nachbereitung

« GSchreibe einen Praktikumsbericht (halte darin Deine neuen beruflichen
Erfahrungen fest).

e Klare, ob der Beruf und auch der Betrieb, Deinen Erwartungen
entsprechen und Du den richtigen beruflichen Weg eingeschlagen hast.

o Kilare, welche Schritte hin zum Ausbildungsplatz folgen mussen.
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Literatur

Aus der Fllle der vorliegenden Literatur haben wir einige Titel ausgewahlt, die z.
T. auch Inspiration und Quelle der hier versammelten Arbeitsblatter und
{Jbungen sind.

Esbach, Jlrgen (1999). So bewerbe ich mich richtig, Kohl Verlag
Fuchs, A. / Westerwelle, A. (2000): Die liberzeugende Bewerbung, Falken

Brenner, Doris / Brenner Frank (2004): 2iel: Ausbildungsplatz £lr die Klassen 8 bis
10, Cornelsen SKriptor

Heukmann H. / Maier, M. [/ Mezger, {J. (1998): Deutsch fix, Arbeitsheft £lr
Berufliche Schulen, Klett
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