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Kapitel 1
Die Vorbereitung
der Bewerbung



Miihe, Uberzeugungskraft und
der erste Eindruck

Aus der Sicht des Unternehmens

Was passiert eigentlich in einem Unternehmen, das einen Auszubildenden
sucht? Eine ganze Menge! Schon lange bevor die Stellenausschreibung erscheint,
wird firmenintern geplant, gepriift, kalkuliert und gerechnet. SchlieB3lich stehen
wichtige Entscheidungen an: Fir welche Berufe sollen (iberhaupt Lehrstellen
angeboten werden? Wie grof3 ist der Personalbedarf, wie hoch sind die Kosten?
Welche Mitarbeiter kdnnen die Azubis einarbeiten und unterstiitzen? Wie viele
Arbeitsplatze, wie viele Computer und Maschinen stehen zur Verfligung? Wel-
che Qualifikationen sollten die Bewerber mitbringen? An diesen Uberlegungen
sind oft viele Akteure beteiligt: in groBen Unternehmen zum Beispiel der Chef,
der Ausbildungsleiter, die Ausbilder, die Personalabteilung, die Buchhaltung und
andere Fachressorts.

Wenn alles geklart wurde, miissen Stellenanzeigen geschaltet werden, was meist
nicht gerade billig ist. Und selbst dann steht der GroBteil der Arbeit erst noch be-
vor, namlich das gesamte Auswahlverfahren: Bewerbungsunterlagen wollen ge-
sichtet, Einladungen (und Absagen) geschrieben, Einstellungstests organisiert,
Vorstellungsgesprache gefiihrt und schlie8lich — irgendwann - Ausbildungs-
vertrage abgeschlossen werden. Wahrend der gesamten Prozedur arbeiten die
Unternehmen auBerdem mit Arbeitsagenturen, Kammern, Berufsschulen und
anderen Einrichtungen zusammen. Am Ende dient der gesamte Aufwand einem
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einzigen Ziel: geeignete Nachwuchskrafte zu finden und sie fachmédnnisch aus-
zubilden.

Eine Stelle - viele Bewerber

In die Suche nach passenden Kandidaten investieren Unternehmen also viel Zeit
und Geld. Im Gegenzug wird erwartet, dass sich auch die Stelleninteressenten
etwas Muhe geben. Ein Personalverantwortlicher — also ein Mitarbeiter der Per-
sonalabteilung, ein Betriebsleiter oder ein Ausbilder - erkennt sehr schnell, wie
viel Engagement hinter einer Bewerbung steckt. Fehlerhafte Anschreiben, lieb-
los zusammengeschusterte Lebenslaufe, abgetippte Mustervorlagen und nichts-
sagende Formulierungshilsen kdnnen sein Interesse nicht wecken: Er wird die
betreffende Bewerbung schnell beiseitelegen.

Fast immer konnen die Personaler zwischen mehreren Kandidaten wahlen. In
den populadrsten Branchen gehen pro Ausbildungsplatz manchmal sogar tber
100 Bewerbungen ein. Verstandlicherweise kann (und will) kaum ein Unterneh-
men auch genauso viele Einstellungstests auswerten und Vorstellungsgesprache
fUhren. Daher muss der Personalverantwortliche anhand der Bewerbungsunter-
lagen eine verantwortungsvolle Vorauswahl treffen: Lohnt es sich, den jeweili-
gen Kandidaten oder die jeweilige Kandidatin ndher kennen zu lernen?
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Der erste Eindruck zahlt

Ein bekanntes englisches Bewerbermotto lautet: ,You never get a second chan-
ce to make a first impression!” — fir den ersten Eindruck gibt es keine zweite
Chance! In diesem kleinen Satz liegt das ganze Geheimnis erfolgreicher Bewer-
bungen: Das Zauberwort heit Uberzeugungskraft! Meist hat der Personaler sein
(vorlaufiges) Urteil schon nach ein bis spatestens zwei Minuten gefallt. Die Be-
werbungsunterlagen sollten ihn daher gleich auf den ersten Blick Gberzeugen,
und zwar formal wie inhaltlich.

Formal iberzeugend heif3t:

— ordentliche Bewerbungsmappe, saubere und vollstaindige Unterlagen, le-
serliches Schriftbild, Ubersichtliche Gliederung, aussagekrdftiges Bewer-
bungsfoto, gute Zeugniskopien

Inhaltlich Giberzeugend bedeutet:

- klare Aussagen, individuelle Formulierungen, passende Informationen, ein-
deutiger Bezug zu den beruflichen und betrieblichen Anforderungen

8 www.ausbildungspark.com



Bevor es losgeht

To-do-Liste erstellen

Stellen Sie sich vor, Sie méchten rasch auf ein attraktives Stellenangebot reagie-
ren — merken aber plétzlich, dass Sie noch gar nicht alle Unterlagen beisammen
haben. Keine guinstige Situation! Bereiten Sie lhre Bewerbung daher griindlich
vor, um fir alle Falle geristet zu sein. Erstellen Sie am besten eine To-do-Liste,
damit Sie wichtige Angelegenheiten rechtzeitig erledigt haben.

Ihre Liste konnte ungefdhr so aussehen:
— Adressen von Ausbildungsbetrieben recherchieren
- Bewerbungsfoto machen lassen (professionellen Fotografen suchen)

- Zeugnisse, Bescheinigungen und Referenzen sammeln und kopieren bzw.
einscannen

- Bewerbungsmappen, Umschldage und Briefmarken kaufen
— Gesprach mit einem Berufsberater vereinbaren

- Erstattung der Bewerbungskosten bei der Berufsberatung/Bundesagentur
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flr Arbeit beantragen
= Priifen, ob alle Internetauftritte bewerbungstauglich sind

= Eventuell ein (weiteres) Praktikum absolvieren

Die Bewerbung managen

Mit einem guten Bewerbungsmanagement bleiben Sie jederzeit auf dem Lau-
fenden. Erstellen Sie dazu eine Ubersicht, in der Sie Ihre Aktivititen Iiickenlos
festhalten: Wann haben Sie sich bei welchen Unternehmen beworben, wen
haben Sie angeschrieben, welche Riickmeldungen gab es? Dank lhrer Notizen
sehen Sie zum Beispiel sofort, wann Sie sich im Betrieb nach dem Stand des
Bewerbungsverfahrens erkundigen sollten. Darliber hinaus kdnnen Sie so lhre
Bewerbungsaktivitditen muhelos bei der Arbeitsagentur nachweisen. In lhrem
Uberblick kénnten Sie folgende Punkte notieren:

— Datum und Quelle der Stellenausschreibung
- Datum und Gesprachspartner eventueller Telefonate
- Bewerbungsdatum und -art (postalisch oder online)

- Vollstandige Adressen der angeschriebenen Firmen mitsamt den jeweiligen
Kontaktpersonen
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Kapitel 2
Die Bewerbungs-
unterlagen



