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Vorwort

Das Thema »Wie bewerbe ich mich richtig?« gehort zum Stan-
dard-Repertoire verschiedener Ficher auf mehreren Stufen des
schulischen Unterrichts. Hiufig ergibt sich dabei das Problem,
dass in Schulbiichern empfohlene Muster ldngst nicht mehr den
aktuellen Gepflogenheiten entsprechen oder dass neueste DIN-
Normen nicht beriicksichtigt sind oder dass technischer Fort-
schr=( richt addquat beriicksichtigt ist. Lehrerinnen und Lehrer,
die in Rezel aufgrund ihres beruflichen Werdeganges iiber wenig
aktivicrbare eigene Erfahrungen verfiigen, sind vollig auf sich
gestellt. Unc das bei einem Unterrichtsthema von existenzieller
Wichtigkeit fdr ie Unterrichteten und ihre berufliche Zukuntft.

Mit dem vorliegenden Band nutzen Sie das gesamte zeitge-
mile Wissen zum Beiufseinstieg, speziell zu Bewerbungsmo-
dalitdten, Vorstellungsg_sprichen und Auswahlkriterien. Durch
professionell gestaltete B_we.oungen sind Thre Schiiler kiinftig
anderen Mitbewerbern eine groflen Schritt voraus.

Fiir Ihren Unterricht erhalten Sie aktuelle Tipps und hochwer-
tige Vorlagen und Checklisten mit bestmoglicher Lern- und
Anwender-Wirkung, die Sie immer wieder einsetzen konnen.
Dabei werden sinnvolle ficheriibergreifende Arbeitsmoglichkei-
ten ausdriicklich angefiihrt. Der Band berv'it auf langjdhrigen
Erfahrungen und profitiert von der engen Zu 27, acnarbeit mit
ausbildenden Firmen wihrend der Arbeit ami Manusiript. Er
filtert das Know-how von Firmen-Profis, das Sie fiir "area Be-
werbungs-Unterricht nutzen kénnen, sowie auf vielen erfolgi~i-
chen Seminaren zum Thema.

Bewerbungs-Management in der Schule ist bundesweit €r
setzbar. Alle Tipps entsprechen dem aktuellen Firmen-Antor:
derungsprofil und den Erwartungen der Unternehmen von heute.
Die so erstellten Bewerbungen sind vielseitig einsetzbar: als
Print-Version fiir die klassische Bewerbung per Post ebenso wie
als Online-Version fiir die moderne Bewerbung per E-Mail.

Ich helfe Thnen dariiber hinaus gern weiter und unterstiitze Sie
mit wertvollen Trainingstipps zum Nachmachen und mit Online-
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Lebenslauf schreiben.
Kopien von Zeugnissen anfertigen.
Zum Fotografen gehen, digitale Fotos machen lassen.

4. Ein bis eineinhalb Jahre vor Ende der Schulzeit die ersten
Bewerbungen starten. Dies gilt besonders fiir kaufmidnnische
und technische Berufe in groeren Unternehmen — auch fiir
Medienberufe oder o6ffentliche Verwaltung.

5. Im Herbst und Winter des letzten Schuljahrs muss mit Einstel-
lungstests oder Vorstellungsgesprichen gerechnet werden.
Gut vorbereiten!

Sollten sich Betriebe ein halbes Jahr vor Ende der Schulzeit
nic it-auf die Bewerbung reagiert haben: Nachhaken.

Wer b’; d=hin noch keinen Ausbildungsplatz hat, sollte wis-
sen, dass 1 ach cer Osterzeit in zahlreichen Betrieben die ers-
ten Nachruclverfahren beginnen. Die zweite Nachriickphase
in den Unternehmor beginnen im Juli und August. Jetzt gibt
es kurzfristig die Chanc< auf einen Platz.

Einsteilungsverfahren

Wer sich erfolgreich bewerben wili,.muss den Ablauf kennen.
Trainieren Sie mit IThren Schiilerinnen und Schiilern die wichtigs-
ten Abldufe: Was man kennt, macht keine / ngst mehr. Wer
keine Angst hat, kann souverin auftreten. V'er sor verén auftritt,
hat Erfolg.

Die Stellenanzeige wird von der Personalabtcilung (FA) auf-
gegeben; dort gehen auch die Bewerbungen ein und wesden
vorsortiert. Neben Absagen gibt es in der ersten Runde.auch
Einladungen zum ersten Vorstellungsgesprich, oft verbund.n
mit der Einladung zum Einstellungstest. Damit ist eine € s
grof3e Hiirde genommen. Beides dient der Auslese der Bewerbe'
und hat erneut Absagen und eventuell die Einladungen zu einer
zweiten (auch dritten Runde) zur Folge. SchlieBlich folgt die
Einstellungs-Benachrichtigung und das Vertrags-Angebot.
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Die sieben Phasen des Vorstellungsgesprichs

Phase 1
BegriiBung und Auftakt des Vorstellungsgesprichs
Vorstellung der Gespriachspartner

Darauf kommt es an:
Der erste entscheidende Eindruck
Gute Umgangsformen
Freundlichkeit und Aufgeschlossenheit

Puase .
Fir.renp ‘dsentation, Firmengeschichte, Firmenaufbau
Produ'ite, Lienstleistungen
Anforde:uigsrrofile

Darauf kommt es an.

Aufmerksames z=hore '« es geht um eine einmalige Chancen
Aktives Mitdenken, dam.t snitere Fragen zur Firma beantwor-
tet werden konnen

Phase 3
Selbstprdsentation
Wer bin ich? Woher komme ich?
Welchen Schulabschluss habe ich?

Darauf kommt es an:

Gute Vorbereitung

Kurze, knappe Antworten ohne langes Nachdenker
Selbstbewusstsein und positives Selbstwertgefiihl

Phase 4
Person
Hobbys
Personliche Eigenschaften
Soziale Fihigkeiten

Darauf kommt es an:
Schwerpunkte miissen zu dieser Ausbildung passen
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keiten wie Umgang mit komplexem Zahlenmaterial, zu Kon-
zentrations- und Leistungsvermogen, Antrieb, Flexibilitdt, men-
taler Belastbarkeit. Gecheckt werden die Selbst-Priasentation, die
Sozialkompetenz und die Teamfihigkeit, Selbstvertrauen, Ein-
fiihlungsvermogen, Durchsetzungskraft, Beharrlichkeit, Ausdau-
er und Stressresistenz, schlieflich die personliche Kompetenz.

Es 1st nicht ungewohnlich, dass Teile eines Assessment-
Centers in englischer Sprache stattfinden. Moderator/in ist oft
ein Mitarbeiter der Personalabteilung. Fiihrungskrifte aus ver-
schiedenen Fachbereichen, oft die zukiinftigen Vorgesetzten
und/odsr externe Personalberater, die dieses Assessment-Center
fti aas Unternehmen konzipiert haben.

Di¢ “iermehmer sind in der Regel Berufsanfinger oder Be-
rufseinstrige die gerade ein Hoch- oder Fachhochschulstudium
absolviert ha»en.. Mehr und mehr wird es in abgeschwéichter
Form aber auck bei einer Ausbildungsplatzbewerbung iiblich.

Der Berufsverba.a der Deutschen Psychologen hat in einer
DIN-Norm fiir Auswahlvirfahren wichtige Punkte festgehalten.
Ein Auswahlverfahren<«este. ner Eigenschaften, die fiir die Stelle
wichtig sind. Die Testleiwr, hat Erfahrung mit Auswahlverfah-
ren und ist in der Ausbildung titig. Sie stellt sich vor dem Test
personlich vor und kiindigt an, wie lange das Verfahren dauert,
wie es ablduft und was das Ziel des Ganzen ist. Das Verfahren
ist professionell aufgebaut. Es belastet die Teilnehmer weder
korperlich noch seelisch zu stark. Ein gewiss. Stress im Rah-
men des normalen Belastungspotenzials ist'ervy iirscht und sinn-

voll.
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