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Arbeitswelt und Beruf

Bewerbungen — eigene Starken und
Kompetenzen selbstbewusst prasentieren

Gerd Graf

Das Thema ,Bewerbung” wird bei Jugen c en Praktikum und spatestens bei der
Suche nach einem Ausbildungsplatz aktuell( in der Regel fallt es Schilerinnen und Schiilern
schwer, den ,richtigen” Joh den, da sie g nicht wissen, was sie iiberhaupt mdchten und

wo ihre Stdarken und Schyf® Qn. Mithi Einheit erkennen und entwickeln sie ihr eige-
nes Profil und gewin i i coano mi¥den Anforderungen von Bewerbungen.

7 Unterrichtsstunden

[We Schilerinnen und Schiiler werden sich ihrer Starken

nd Schwachen bewusst. Sie erkennen und entwickeln ihr

eigenes Profil. Sie setzen sich mit dem typischen Ablauf eines

Bewerbungsgesprachs auseinander und (iben die Prasentation

der eigenen Fahigkeiten und Starken.

Thema reiche:  Selbsteinschdtzung der Bewerber, Ziel eines Bewerbungsgesprachs
fiir Bewerber und Unternehmen, Tipps und Hinweise fiir das
Bewerbungsgesprach, Umgang mit typischen Fragen

Medien: Texte, Fotos, Karikatur, Internet, Videos

Foto: tommaso79/iStock/Getty Images Plus
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M1 Bewerbung — Werbung in eigener Sache

Es steckt bereits im Wort selbst: Auch eine Bewerbung ist eine Form der Werbung. Gutglforb
tung auf den maglichen Arbeitgeber ist nétig. Wie kann ich mein Gegeniiber davon eugen,
genau die oder der Richtige fur den Arbeits- oder Ausbildungsplatz zu sein?
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lon des Wortes ,Bewerbung”.

2. en (bertreiben oft, um einen kritischen Blick auf die Realitdt zu werfen. Was ist an
dem Gesprdch missglickt?
3. Uberlegt gemeinsam, welche Schliisse ihr daraus fiir eine eigene Bewerbung ziehen kénnt.
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M3

Die schriftliche Bewerbung

Grundsatzlich gibt es zwei Moglichkeiten, sich schriftlich zu bewerben: klassisch in Bri
EMail oder als Online-Bewerbung Uiber ein Bewerberformular der Firma. Bei allen Arte Bewer-
bung gelten aber einige grundsatzliche Regeln.

rm,

Die Bewerbungsmappe gehort
schen schriftlichen Bewerbung.

-Bewerbung

Fotos: links: Colourbox, rechts oben: YinYang/E+, T8 unten: Nipitphon Na Chiangmai/EyeEm

r ein Bewerbungsgesprach damit verspielen.
nden Film genau an:

1. Fasse die wichtigsten Tipps stichwortartig zusammen.
2. Nenne Besonderheiten einer Bewerbung um einen Ausbildungsplatz.
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So gelingt das Anschreiben — Hinweise und Tipps M 4

Ein gelungenes Anschreiben sollte individuell und auf den Praktikums- oder Ausbildungsplatz bzw.
die Arbeitsstelle zugeschnitten sein, egal ob man eine Bewerbung klassisch per Post oder elekt-
ronisch per E-Mail verschickt. Ein Anschreiben sollte zeigen, warum sich die Bewerberin oder der,
Bewerber genau fiir diese Tatigkeit bewirbt.

Hinweise fiir ein gelungenes Anschreiben

Jedes Bewerbungsschreiben — ob fiir einen Praktikums- oder Ausbildungsplatz oder fi
muss bestimmten formalen Standards folgen. Dazu zdhlen eine angemessene Anredgiind eine Unter-
schrift. Zusatzlich ist darauf zu achten, dass der Text individuell gestaltet ist, damitfich der Bewerber
aus der Menge anderer Bewerber hervorheben kann. Folgende Tipps konnen dir da elfen:

Eine aussagekraftige Betreffzeile formulieren.
Sie sollte eindeutig zeigen, worum es geht und worauf man sich bezieht.

Den richtigen Ansprechpartner wahlen.

Die Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren ..." sollte na
Man sollte im Vorfeld den richtigen Ansprechpartner/dj recherchie-
ren und eine personliche Anrede verwenden. Dabei orrekte Schreibweisgyachten!

Einen gelungenen Einstieg formulieren.
Der erste Satz sollte motivieren weiterzulesen.
ich mich auf den von Ihnen ausgeschriebenen Ausbi
dass man sich abhebt. Du kannst digh auch auf ein berel

n wie ,Hiermit méchte
platz bewerben” sorgen nicht dafr,
tes Telefonat beziehen — das
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Der Lebenslauf

Jeder Lebenslauf ist anders. Bei der Gestaltung darfst du ruhig kreativ sein. Einige Standards, wie im
vorliegenden Lebenslauf, solltest du aber einhalten. Achte auch darauf, dass du ein ansprechendes

Foto mit passender Kleidung verwendest.

Lebenslauf

Personliche Daten

Familienname Maginsky

Vorname Philipp

Anschrift Schillerstr. 17
43711 Leifen

Geburtsdatum

Berufserfahrung

11/2021

Schulausbildung
Juli 2023
2017-2023

2013-2017 Grundschule a

Sprachen und IT
Lieblingsfacher

Aktivitaten/Hobbys
Leifen, 05.09.2022

Telefon: (01341) 995 31 00
E-Mail: ph.maginsky@newweb.de

27.09.2007 in Wuppertal

dreiwdchiges Praktikum i

voraussichtlicher Schula

ilberwald in Leifen

ebelgmifen

abschluss

1. Lies dir dg

der Klasse.
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M6 Die Online-Bewerbung

folgenden Hinweise:
» Wie eine klassische Bewerbung besteht auch eine Online-Be-
werbung aus Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen. Diese g€
Elemente sollten in einem einzigen PDF (nicht gezippt) zusa
mengeflihrt und angehdngt werden. Mehrere PDFs kommen
gut an, weil alles einzeln gedffnet und ausgedruckt w
 Der Text der E-Mail selbst verweist auf den Anhan

Sehr geehrte Frau Wagner,

Ihre in der Neustddter Zeitu r 2022 ausge-
schriebene Ausbildungsstelle hat mein Inte-
resse geweckt. Meine Bewegbun ntnehmen Sie bitte
der angehdngten PDF-Dat
Mit freundlichen GriiBen

Xenia Mustermann

il noch im Anhang etwas zu suchen.
alls du keine solche hast, richte dir speziell fiir den

« Emoticons haben weder in der
* Deine E-Mail-Adresse sollte serios wi

© RAABE 2023

Inhalt kenntlich: ,Bewerbung zum/zur ...", ,Unser Tele-
pzeige vom ..." usw.

Von: Miller, @hanna-Marie <jommischatz@hellokittylover.de>
esendet: Bitag, 16. September 2022 16:26
"Schmitzke@savoy-nordenstadt.de>

Betreff:
Sehr geehrte Damen und Herren,

it groBem Interesse habe ich der Hompeage des Savoy-Hotels entnommen, dass Sie Ausbil-
dungsstellen zum Hotelfachmann/zur Hotelfachfrau anbieten. Meine Bewerbung entnehmen
Sie bitte den drei angehangten Word-Dokumenten.

Ganz liebe GriiBe © Johanna-Marie Miiller
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Sicher ins Gesprach — der erste Eindruck zahlt M7

Die schriftliche Bewerbung kannst du in aller Ruhe zu Hause vorbereiten und Rat von Freunden und
Familie einholen. Der Verlauf eines Bewerbungsgesprachs lasst sich dagegen nicht exakt vorherse-
hen. Dennoch folgen solche Gesprache einem typischen Muster und es gibt typische Fragen, auf di
man sich gut vorbereiten kann.

Der Einstieg ins Gesprach erfolgt meist Uber Small-
talk. Die erste Frage ist meist, ob man den Weg gut
gefunden hat. Einstiegsfragen wie diese dienen dazu,
die Atmosphdre zu entspannen — sie sollten freund-
lich, aber kurz beantwortet werden, denn sie sind nur
als ,Eisbrecher” gedacht. Bestimmte Hoflichkeitsfor-
men sind zu beachten, z. B.: Den Gesprachspartner
freundlich mit Handschlag begriiBen und den eigenen
Namen nennen. Warten, bis ein Platz angeboten wird,
bevor man sich setzt. Es ist hoflich, angebotene Ge-
tranke nicht auszuschlagen. Der erste Eindruck in die-
ser Einstiegsphase ist oft entscheidend fiir das gesamte Gespra
Nach den einleitenden Worten erzahlt der Gesprachspartner

fach aufgefordert zu werden: ,Erzdhlen Sie etwas iber sich® i tuation kurz dar,
welche Erfahrungen du schon gemacht hast u ewerbung motiviert hat. Im

kannst. Es ist moglic s dids on signalisiert wird, dass der erste Eindruck positiv
dback, ist das aber nicht negativ zu werten.

weise genau zum Beruf. Die Schwdchen sind ein schwierigeres Thema:
besten solche aus, die unverfanglich und nicht so relevant sind. Du solltest hier
on dir preisgeben, aber auch authentisch bleiben — z. B. nicht behaupten ,Ich bin
ungeduldig”, wenn du ein eher beddchtiger Typ bist.
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M8 ~Wo sehen Sie lhre Schwachen?” — Schwierige Fragen

meistern

Die meisten Gesprache verlaufen in einer angenehmen Atmosphare. Es kann aber vgfkommen, dass

Bewerber bewusst provoziert oder mit eigentlich unzuldssigen Fragen konfronti

Provozierende Fragen

Beispiele:

,Nennen Sie mir zehn Ihrer Schwéichen.”

Zehn Schwachen — das ist etwas viel. Nenne zunachst ein od
Besteht dein GegenUber auf zehn, sage, dass dir so ung
Schwachen nicht einfallen.

LIst die Ausbildung nicht zu anspruchsvoll fiir Sie?”
Wiirdest du Uberhaupt nicht infrage kommen, h3
geladen — darauf kannst du ruhig hinweisen, n
Stérken von dir auf, die fur dich sprechen.
,Wie schwer ist die Insel Manhattan?”
Auf so eine Frage hat fast niemand sp
Denke laut nach, welche Informationen du
zu l6sen. Du kénntest auch anm ider nichts einfallt,
sich die Antwort aber bestim den lasst.

© Colourbox

Unzuldssige Fragen

Manche Fragen sind r nicht wahrheitsgemaR darauf antworten.

Waren Sie schon mal psychisch krank?

Machten Sie eigentlich Kinder haben?

em katholischen Kindergarten nach der Konfession gefragt werden.
sind nur zuldssig, wenn sie in direktem Zusammenhang mit der Tatigkeit stehen.

die Gesprachsflihrung sehr unangenehm anfiihlen, frage dich selbst nach dem Gesprach:
,Mdchte ich hier wirklich arbeiten?”

ufgaben
” Spielt ein Gesprdch mit einigen provozierenden oder unzuldssigen Fragen durch. lhr kdnnt
euch hierzu weitere Fragen ausdenken.
2. Diskutiert eure Erfahrungen im Plenum.
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Rollenspiele — Bewerbungsgesprache simulieren M9

Sich mit mdglichen Fragen auseinanderzusetzen, ist unerldsslich. Besonders hilfreich ist hierfiir eine
Gesprachssimulation.

Aufgaben

1. Lest gemeinsam die Situationskarte. Darauf steht eine Frage fiir die Rolle des Personalers oder
Vorgesetzten und eine fiir die des Bewerbers. Wichtig ist, geschickt zu reagieren. Dabeigsi
nicht alle Informationen genannt werden! Jede/Jeder macht sich Notizen zu ihrer/seinér
nen Rolle.

2. Spielt das Gesprach einmal durch

3. Jede Situation wird nun von einem Team prasentiert. Diskutiert anschlieRen
das Gesprach verlaufen ist und was verbessert werden konnte.

m Plenum, wie

)

O

Die Anreise

Frage: Haben Sie den Weg zu uns gut gefunden?
Du hattest tatsdchlich groRe Probleme. Du hattest eine Anrei
Zug fiel wegen eines Sturms aus und die Wegbeschreibyng wa
es immerhin noch plinktlich geschafft.

. Ein
ber du hast

Computerkenntnisse
Frage: Wie sieht es eigentlich mit Ihren Kennt
In der Ausbildungsplatzbeschreibung stand etwas v icrosoft Office, dazu hast du in deiner
Bewerbung nichts geschrieben. Du hast einmal deiner bei der Arbeit mit Excel Uber die
Schulter geschaut und dir einiges er Ibst damit gearbeitet. Du

weiflt, dass man damit Berechnungen

Noch Fragen?
Frage: Von unserer Seite, Q. iepun noch Fragen an uns?

note war ja nicht besonders gut. Kénnen Sie das erkldren?
est du immer Probleme und mit den zuletzt im Unterricht be-
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M 10

Es hat nicht geklappt mit dem Ausbildungsplatz — was n

Was ist, wenn du keinen Ausbildungsplatz gefunden hast?
Nicht in Panik verfallen und sich nach Alternativen um-
schauen. Solltest du dich erst wieder im nachsten Jahr be-
werben wollen, dann geht es jetzt um die Frage, wie du die
Wartezeit sinnvoll nutzen kannst. Am besten ist es, die Zeit
S0 zu nutzen, dass sich deine Chancen im nachsten Jahr
verbessern.

s @

Foto: #¥Urti/iStock/Getty Image.

Berufsvorbereitungsjahr

Ein Berufsvorbereitungsjahr (auch Berufs-
orientierungsjahr genannt) ist fur dich dann
interessant, wenn du noch minderjahrig bist
und deine Zeugnisnoten nicht so gut waren.
Hier hast du auch die Mdglichkeit, gezielt
bestimmte Berufsfelder kennenzulernen
und praktische Erfahrungen zu sammaeln.
AuBerdem kannst du Schulwissen
holen und, falls du ihn noch nicht habe
solltest, deinen Hauptschulabschluss nach-
holen. Zudem kann dieses Ja
deiner Ausbildung im ndchsten Jah

rechnet werden, sodass du nicht viel Zeit verlierst.

Praktikum

Gerade wenn du dir noch nicht sicher
bist, ob du deinen Wunschberuf schon
gefunden hast, ist ein Praktikum eine
gute Moglichkeit, erste eigene Erfah-
rungen zu sammeln. Wenn du zwar ein
Pflichtpraktikum absolviert hast, es dich
aber nicht weitergebracht hat: Nutze die
negative Erfahrung, um dir ganz bewusst
etwas Passenderes zu suchen. Seit eini-
gen Jahren klagen viele Betriebe Uber
mangelnde praktische Erfahrungen ihrer
so gute Schulnoten treten etwas in den Hintergrund, wenn du praktische Erfahrun-
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KLASSE SCHULE

Sie wollen mehr fiir lhr Fach?
Bekommen Sie: Ganz einfach zum D¢
im RAABE Webshop.

nlo

Unser Gratis-Material
exklusiv fiir Referendare!

Attraktive Vergiinstigun-
gen fiir Referendar:innen
mit bis zu 15% Rabatt

Kéduferschutz
@ mit Trusted Shops

Jetzt entdecken:

www.raabe.de




