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Mühe, Überzeugungskraft 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, geprüft, kalkuliert und gerechnet. Schließlich stehen 

wichtige Entscheidungen an: Für welche Berufe sollen überhaupt Lehrstellen 

angeboten werden? Wie groß ist der Personalbedarf, wie hoch sind die Kosten? 

Welche Mitarbeiter können die Azubis einarbeiten und unterstützen? Wie viele 

Arbeitsplätze, wie viele Computer und Maschinen stehen zur Verfügung? Wel-

che Qualifikationen sollten die Bewerber mitbringen? An diesen Überlegungen 

sind oft viele Akteure beteiligt: in großen Unternehmen zum Beispiel der Chef, 

der Ausbildungsleiter, die Ausbilder, die Personalabteilung, die Buchhaltung und 

andere Fachressorts.

Wenn alles geklärt wurde, müssen Stellenanzeigen geschaltet werden, was meist 

nicht gerade billig ist. Und selbst dann steht der Großteil der Arbeit erst noch be-

vor, nämlich das gesamte Auswahlverfahren: Bewerbungsunterlagen wollen ge-

sichtet, Einladungen (und Absagen) geschrieben, Einstellungstests organisiert, 

Vorstellungsgespräche geführt und schließlich – irgendwann – Ausbildungs-

verträge abgeschlossen werden. Während der gesamten Prozedur arbeiten die 

Unternehmen außerdem mit Arbeitsagenturen, Kammern, Berufsschulen und 

anderen Einrichtungen zusammen. Am Ende dient der gesamte Aufwand einem 
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einzigen Ziel: geeignete Nachwuchskräfte zu finden und sie fachmännisch 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 Mühe 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 Lebensläufe, abgetippte Mustervorlagen und nichts-

sagende Formulierungshülsen können sein Interesse nicht wecken: Er wird die 

betreffende Bewerbung schnell beiseitelegen.

Fast immer können die Personaler zwischen mehreren Kandidaten wählen. In 

den populärsten Branchen gehen pro Ausbildungsplatz manchmal sogar über 

100 Bewerbungen ein. Verständlicherweise kann (und will) kaum ein Unterneh-

men auch genauso viele Einstellungstests auswerten und Vorstellungsgespräche 

führen. Daher muss der Personalverantwortliche anhand der Bewerbungsunter-

lagen eine verantwortungsvolle Vorauswahl treffen: Lohnt es sich, den jeweili-

gen Kandidaten oder die jeweilige Kandidatin näher kennen zu lernen?

Der erste Eindruck zählt

Ein bekanntes englisches Bewerbermotto lautet: „You never get a second chan-

ce to make a first impression!“ – für den ersten Eindruck gibt es keine zweite 

Chance! In diesem kleinen Satz liegt das ganze Geheimnis erfolgreicher Bewer-

bungen: Das Zauberwort heißt Überzeugungskraft! Meist hat der Personaler sein 

(vorläufiges) Urteil schon nach ein bis spätestens zwei Minuten gefällt. Die Be-

werbungsunterlagen sollten ihn daher gleich auf den ersten Blick überzeugen, 

und zwar formal wie inhaltlich.

Formal überzeugend heißt:

¬¬ ordentliche Bewerbungsmappe, saubere und vollständige Unterlagen, le-

serliches Schriftbild, übersichtliche Gliederung, aussagekräftiges Bewer-

bungsfoto, gute Zeugniskopien

Inhaltlich überzeugend bedeutet:

¬¬ klare Aussagen, individuelle Formulierungen, passende Informationen, ein-

deutiger Bezug zu den beruflichen und betrieblichen Anforderungen
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Bevor es losgeht

To-do-Liste erstellen

Stellen Sie sich vor, Sie möchten rasch auf ein attraktives Stellenangebot reagie-

ren – merken aber plötzlich, dass Sie noch gar nicht alle Unterlagen beisammen 

haben. Keine günstige Situation! Bereiten Sie Ihre Bewerbung daher gründlich 

vor, um für alle Fälle gerüstet zu sein. Erstellen Sie am besten eine To-do-Liste, 

damit Sie wichtige Angelegenheiten rechtzeitig erledigt haben.

Ihre Liste könnte ungefähr so aussehen:

¬¬ Adressen von Ausbildungsbetrieben recherchieren

¬¬ Bewerbungsfoto machen lassen (professionellen Fotografen suchen)

¬¬ Zeugnisse, Bescheinigungen und Referenzen sammeln und kopieren bzw. 

einscannen

¬¬ Bewerbungsmappen, Umschläge und Briefmarken kaufen

¬¬ Gespräch mit einem Berufsberater vereinbaren

¬¬ Erstattung der Bewerbungskosten bei der Berufsberatung/Bundesagentur 

für Arbeit beantragen

¬¬ Prüfen, 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 Übersicht, in der Sie Ihre Aktivitäten lückenlos 

festhalten: Wann haben Sie sich bei welchen Unternehmen beworben, wen 

haben Sie angeschrieben, welche Rückmeldungen gab es? Dank Ihrer Notizen 

sehen Sie zum Beispiel sofort, wann Sie sich im Betrieb nach dem Stand des 

Bewerbungsverfahrens erkundigen sollten. Darüber hinaus können Sie so Ihre 

Bewerbungsaktivitäten mühelos bei der Arbeitsagentur nachweisen. In Ihrem 

Überblick könnten Sie folgende Punkte notieren:

¬¬ Datum und Quelle der Stellenausschreibung

¬¬ Datum und Gesprächspartner eventueller Telefonate

¬¬ Bewerbungsdatum und -art (postalisch oder online)

¬¬ Vollständige Adressen der angeschriebenen Firmen mitsamt den jeweiligen 

Kontaktpersonen
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