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Os flr Schulerinnen und Schuler

Wirtschaftsjunioren Mittleres Ruhrge

Uber die Jobguru-Broschiire:

Unser Arbeitskreis Schule/Wirtschaft fUhrt jahrlich zahlreiche Veranstaltungen fur Schilerinnen
und Schdler, Eltern sowie Lehrerinnen und Lehrer durch. Hierzu gehéren auch Bewerbertrainings,
simulierte  Assessment-Center, Schuler-Eltern-Abende und Praktikumsnachbereitungen. Alle
Veranstaltungen verfolgen ein Ziel: euch fur die Wirtschaft fit zu machen und ein kleines Stick auf
dem Weg ins Berufsleben zu begleiten! Ein wichtiger Meilenstein dieses Weges ist auch eine gute
Bewerbung. |hr findet in dieser Broschire kapitelweise Informationen Uber Einzelthemen rund um
die Bewerbung und eine praxisorientierte Arbeitsgrundlage fur eure nachste Bewerbung.

Wie ist ein ordentliches Bewerbungsschreiben aufgebaut? Was gehdrt in eine
vollstédndige Bewerbung? Was soll ich zum Vorstellungsgesprédch anziehen?
Was ist (berhaupt ein Assessment-Center? Wo kann ich mich (ber freie
Ausbildungsplétze informieren?

Das alles sind — manchmal quélende — Fragen, mit denen ihr euch am Ende der schulischen
Laufbahn beschaftigen musst.

Hierbei sollen die einzelnen Kapitel als pragmatische Leitfaden helfen: Auf wenigen Seiten werden
die wichtigsten Fragen beantwortet. Es findet sich ein Beispiel fur ein Bewerbungsschreiben,
wobei dies keine Empfehlung bestimmter Formulierungen sein soll (versteht das Beispiel
eher als kleine Starthilfe und keinesfalls als eine Vorlage fir Standardbewerbungen). Ihr findet
auBerdem Informationen zu Einstellungstests, zu Stil und Etikette im Bewerbungsverfahren oder
zu Onlinebewerbungen, um nur ein paar Themen zu nennen. Schaut euch einfach die einzelnen

Seiten an und sucht euch die Themen aus, die fur euch interessant und wichtig sind.

Wir wiinschen euch viel Spal3 beim Durchblattern und vor allem viel Erfolg bei der nachsten

Bewerbung!

Euer Arbeitskreis Schule/Wirtschaft
der Wirtschaftsjunioren Mittleres Ruhrgebiet »Auch du kannst ein

Jobguru werden!«

Die Wirtschaftsjunioren Mittleres Ruhrgebiet (WJ) sind
ein Netzwerk von jungen Fuhrungskraften und Unter-
nehmern aus allen Bereichen der Wirtschaft. Gemein-
sam setzen sich die WJs fUr die positive Entwicklung der
wirtschaftlichen Region Mittleres Ruhrgebiet — Bochum,
Hattingen, Herne und Witten — ein. Weitere Informationen
sind im Netz zu finden unter wj-bochum.de.
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Wie erstelle ich eine Bewerbung?

Der Aufbau der Bewerbungsunterlagen

Der Aufbau kann unterschiedlich gestaltet sein, was du selbst bestimmen kannst. Du solltest den
Aufbau wahlen, der dir fir deine jeweilige Bewerbung am sinnvollsten erscheint.

Die einfachste und bekannteste Variante:

4+ Anschreiben

x 4+ Lebenslauf

LEBENSLAUF

4+ 3. Seite”

4+ Zeugnisse/Zertifikate
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Das Bewerbungsanschreiben

Was fiur das Verfassen deines Bewerbungsanschreibens
grundséatzlich wichtig ist:

+

Das Ausbildungsstellenangebot sehr intensiv durchlesen und im Anschreiben auf diese Aspekte
eingehen.

Sich vor dem Schreiben vor allem anhand der Website und ggf. durch Informationsunterlagen/
Flyer Gber das Unternehmen informieren.

Den Text am besten formgerecht direkt am PC schreiben und zunéachst unbefangen mit eigenen
Worten formulieren, mit dem, was dir direkt in den Sinn kommt. Es ,g&hnt“ dich dann nicht zu lange
ein weiBes Blatt an und du kannst schnell Anderungen und Erweiterungen des Textes vornehmen.

Fasse dich kurz: auf moglichst nur einer DIN-A4-Seite mit wenigen Satzen in positiver Weise
darstellen, dass du der/die Richtige flr die angebotene Ausbildungsstelle bist.

Zum Schreibstil: Formuliere selbstbewusst wie beispielsweise: ,lch kann ... ,Ich freue mich
...". Verwende deine eigenen Worte, denn Standardformulierungen und abgeschriebene Texte
langweilen die Personalverantwortlichen.

Es ist wichtig, dass dein Anschreiben am besten 1 bis 2 Personen, die sich mit dem Verfassen
von Bewerbungen und den Rechtschreib- und Grammatikregeln gut auskennen, lesen und ggf.
Anmerkungen zur Korrektur machen.

Zur auBBeren Form:

+

Zum Inhalt:

Dein Name, deine Anschrift, deine Telefonnummer und deine E-Mail-Adresse dlrfen auf keinen
Fall fehlen.

Die Anschrift des Unternehmens muss korrekt sein. Es sollte mdglichst eine Ansprechpartnerin/
ein Ansprechpartner benannt sein. Geht dies aus der Anzeige nicht hervor, so erfrage durch einen
Anruf in der Zentrale des betreffenden Unternehmens den Namen der Ansprechpartnerin/des
Ansprechpartners (in der korrekten Schreibweise). (Notiz: nur Mut!)

Betreffzeile > Anrede > Einstieg > Hauptteil > Schluss

Betreffzeile:
Die Betreffzeile wird fett gedruckt und sollte z. B. Folgendes enthalten: Ausbildungsplatz zum/zur
... Direkt darunter steht die Fundstelle der Anzeige, z. B. Name und Ausgabe der Zeitung.

Anrede:

Sehr geehrte Frau .../Sehr geehrter Herr ... Die Ansprechperson flr die Bewerbung ist namentlich
zu benennen. Die Anrede: ,Sehr geehrte Damen und Herren,” kdnnte von dem potenziellen
Arbeitgeber als Nachlassigkeit und Desinteresse betrachtet werden.
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Einstieg:

FUr den Einstieg gilt: Spannung erzeugen, Interesse wecken und Freundlichkeit vermitteln, sodass
deine Bewerbung mit Neugierde gelesen wird.

Als langweiliger Einstieg gilt: ,,Hiermit bewerbe ich mich auf ...*". Besser klingt z. B.: ,Mit groBem
Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen und stelle mich Ihnen als ... vor®; ,Sie suchen einen ..."

Hauptteil:

4+ In kurzer und pragnanter Form dein Interesse, deine Motivation und Eignung fir den
jeweiligen Beruf und die Besetzung der ausgeschriebenen Ausbildungsstelle begrtinden.

Berticksichtige dabei die im Text der Stellenanzeige aufgefiihrten Anforderungen,
Aufgaben und verlangten Schltisselqualifikationen. Zéhle Schliisselqualifikationen
(z. B. ,zuverldssig”, ,kontaktfreudig*) jedoch nicht nur auf, sondern weise darauf
hin, in welchem Kontext (z. B. bei auBerschulischen Aktivititen) du sie unter
Beweis stellen konntest.

4 Begriinde auBerdem, warum du dich bei dem jeweiligen Unternehmen bewirbst.
+ Knappe Darstellung, was du derzeit wo mit welchem Ziel/Schulabschluss 0. A. umsetzt.

Schluss:
Ein freundlich-verbindlicher Abschlusssatz sollte gesetzt werden, wie z. B.:

+ ,Uber eine Einladung zu einem Gespréch freue ich mich sehr.”

4+ ,Wenn meine Bewerbung Ihr Interesse geweckt hat, freue ich mich tber eine Einladung zum
Vorstellungsgespréch. “

Nach der GruBformel enthalt das Anschreiben eine eigenhandige Unterschrift.

Selte 6



Wirtschaftsjunioren Mittleres Ruhrgebiet [W_] Jobguru-Bewerbungstipps fur Schulerinnen und Schuler

Beate Beispiel

Musterallee 6

44787 Bochum

Telefon: 0234/5454

E-Mail: Beate-Beispiel@web.de

Fa. Mustermann

z.Hd. Herrn/Frau Mustermann (= z. B. Ausbildungsleiter)
MusterstraBe 11

1234 Musterstadt

Musterstadt, aktuelles Datum

Ihr Ausbildungsangebot
Berufsausbildung zum/zur XXX

Sehr geehrte/r Frau/Herr Mustermann,

bei einem Berufsinformationstag / in der Tageszeitung / im Internet / durch einen Mitarbeiter Ihres Unternehmens habe
ich erfahren, dass Ihr Unternehmen Ausbildungspléatze zum Ausbildungsstart XXX im Berufsbild XXX anbietet.

Ich bewerbe mich um einen dieser Ausbildungsplétze und stelle mich Ihnen gerne hiermit vor.
Zurzeit besuche ich erfolgreich die Jahrgangsstufe X der XXX-Schule. Mein Ziel ist es, im Jahr XXXX meine Schullaufbahn
mit dem Schulabschluss XXX zu beenden.

Mit den Inhalten und Anforderungen des Ausbildungsberufs des XXX habe ich mich aktiv auseinandergesetzt und
insbesondere die Erwartungsprofile mit meinen persoénlichen Eigenschaften abgeglichen.

Das beschriebene Tatigkeitsgebiet entspricht meinen beruflichen Vorstellungen und Winschen sehr. Insbesondere die
mit der Berufsausbildung verbundenen Perspektiven und die Moglichkeiten einer beruflichen Weiterqualifizierung in
lhrem Unternehmen begeistern mich sehr.

Ich verflige tber gute Umgangsformen, ein fundiertes Allgemeinwissen und arbeite sehr gerne im Team. Ich bin dartber

hinaus gerne Dienstleister und freue mich Uber die Mglichkeit, in Threm Unternehmen eine Berufsausbildung zum/zur
XXX zu beginnen.

Mit freundlichen GriiBen

Anlagen
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e2.
Musterlebenslauf

Was flr das Verfassen meines Lebenslaufes grundsatzlich wichtig ist:

4+ Der Lebenslauf stellt fiir viele Personalverantwortliche neben dem Anschreiben ein entscheidendes
Auswahlkriterium fur die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach dar.

4+ Jeder Lebenslauf muss — wie das Anschreiben — der jeweiligen Bewerbung angepasst werden. Er
muss das gleiche Datum, den gleichen Schrifttyp und die gleiche SchriftgréBe wie das Anschreiben
haben.

4+ Mit dem tabellarischen Lebenslauf gibst du in kurzer, pragnanter und logischer Abfolge eine
Ubersicht Uber deinen bisherigen Werdegang. Es diirfen keine offensichtlichen Liicken auftreten.
Wenn ja, mussen sie erklarbar sein.

4+ Zusatzqualifikationen, mit denen du dich von anderen abhebst, bringst du ggdf. ein (z. B. eine
spezifische Weiterbildung, ein berufsspezifisches Ehrenamt oder Hobby).

4+ Deine Freizeitbeschaftigungen sind besonders dann von Bedeutung, wenn sie mit dem Arbeitsplatz
und den gestellten Anforderungen im Zusammenhang stehen. Zum Beispiel ist eine langjahrige
aktive Mitgliedschaft in einem Volleyballverein von Interesse, wenn flr die ausgeschriebene Stelle
Teamfahigkeit eine besondere Rolle spielt.

Zur auBeren Form:
4+ Dein Lebenslauf muss klar, Ubersichtlich und strukturiert sowie moglichst kurz sein.
4+ In der Regel werden Lebenslaufe in chronologischer Reihenfolge verfasst. Dabei besteht die
Moglichkeit, in der Gegenwart zu beginnen und dann in der Zeitachse rlckwarts zu gehen (vor
allem bei &lteren Bewerbern Ublich) oder die Ereignisse von der Vergangenheit bis in die Gegenwart
aufzuzahlen.
Zum Inhalt:
4+ Viele Inhalte im Lebenslauf sind ,Kann-Bestimmungen*, d. h. dass du entscheidest, ob du diese

oder jene Aussage triffst. So sind z. B. Angaben Uber deine Familie oder Religionszugehorigkeit
freiwillig.
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usterb

LEBENSLAUF

Boris M. Beispiel

MustermannstraBe 12
44787 Bochum

Telefon: 0234 -1212121212
Mobiltelefon: 0160 - 12 12 121212
E-Mail: Boris-Beispiel@gmx.de

Persénliche Daten
Geburtstag: 11, Juli 1991
Nationalitédt: ~ deutsch
Familienstand: ledig

Schule

08/2002-06/2011 Beispiel-Schule, Gymnasium, Bochum
Abschluss: Allgemeine Hochschulreife (& 2,1)

Ehrenamtliches Engagement

Seit 05/2010  Wirtschaftsjunior bei der Industrie- und Handelskammer im Mittleren Ruhrgebiet zu Bochum
(Arbeitskreis: Schule/Wirtschaft)

Seit 06/2009  Tennislehrer bei Griin-Gold-Musterhausen 1811 e.V.

Zusatzqualifikationen

Fremdsprachen: * Grundkenntnisse: Englisch, Franzdsisch, Italienisch
EDV-Kenntnisse: * Microsoft Office
Weiterbildung: ® Seit 06/2009 Russisch-Sprachkurs bei Sprachschule Mustermeier
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.3.
Die ,,3. Seite*

Was fiir das Verfassen der ,,3. Seite” grundséatzlich wichtig ist:

+

Uberschriften einer ,3. Seite” sind beispielsweise: ,Was mir wichtig ist*, ,Meine Motivation“ oder
,Was Sie noch Uber mich wissen sollten®.

Eine ,3. Seite” wird gewiss trotz Zeitdrucks von den Personalverantwortlichen aufmerksam und
mit Neugierde gelesen.

Es besteht die Mdglichkeit, dich als Bewerber/-in noch einmal hervorzuheben und deine
Personlichkeit herauszustellen. Wenn auch die anderen Eckdaten stimmen, erhoht sich dadurch
die Chance auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach.

Alles Wichtige sollte allerdings schon in deinem Anschreiben und deinem Lebenslauf stehen. Die
»3. Seite” dient also nur als Erganzung.

Die ,3. Seite* wird im Anschreiben unter ,Anlagen” aufgeflihnrt und kommt in der Reihenfolge
deiner Unterlagen hinter deinem Lebenslauf.

Zur duBeren Form und zum Inhalt:

+

Formuliere kurz und knackig: 7 bis maximal 15 Zeilen Text.

Unterschreibe dein Motivationsschreiben.

Mégliche Themen:
Formuliere Aussagen zu deiner Person, Motivation und Kompetenz.

Die formulierte Botschaft darf inhaltlich im Zusammenhang z. B. mit Aussagen im Lebenslauf oder
im Anschreiben stehen.

Die Botschaft sollte keine Aufz&hlungen enthalten, sondern eine flr den Leser nachvollziehbare
Argumentation.

Das Interesse an dir als Person kann erhdht werden und du kannst zeigen, dass du sympathisch
bist.

Du kannst moglicherweise deine Motivation und deine Eignung fur die Ausbildungsstelle nochmals
auf den Punkt bringen!
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Max Mustermann e MusterstraBe 11 © 1234 Musterstadt

Personliches

Was ich biete

Meine bisherige Schullaufbahn steht fir eine stetige Weiterentwicklung, eine hohe Lern- und
Leistungsbereitschaft.

Ich verflige durch die Erfahrungen aus meiner Nebentatigkeit/aus meinem Leistungssport/meinem
auBerschulischen Engagement in der Kirchengemeinde usw. Uber eine sehr hohe Kontaktfahigkeit und

gute kommunikative Fahigkeiten. Mich reizt daher, den schon in meinen auBerschulischen Funktionen
kennengelernten Kundenkontakt durch einen Ausbildungsplatz in Ihrem Unternehmen intensivieren zu kénnen.

Ich bin dartiber hinaus ein optimistischer Mensch mit guten Umgangsformen und hoher Motivation, neue Dinge
zu erlernen.

Was ich erwarte

Ich wiinsche mir einen Ausbildungsplatz, der mir SpaB macht, in dem vielseitige Aufgaben auf mich warten und
ich in der Ausbildungszeit auch gefordert werde.

Da ich gerne mit Menschen arbeite, freue ich mich auf viele nette Kolleginnen und Kollegen und Vorgesetzte, mit
deren Unterstitzung ich meine Berufsausbildung erfolgreich meistern kann.




Os fur Schulerinnen und Schuler

Wirtschaftsjunioren Mittleres Ruhrgebiet W_J Jobguru-Bewerbt

4.
Tipp: Bewerbung per E-Mail

Die Bewerbung per E-Mail ist in der heutigen Zeit immer wichtiger und gewinnt zunehmend
an Bedeutung. FUr die Bewerbung per E-Mail gelten die allgemeinen Tipps, die auch flr das
Bewerbungsschreiben gelten. Zu berlcksichtigen ist, dass eine Bewerbung per E-Mail immer
dann erfolgen kann, wenn dies ausdricklich gewinscht wird und nicht auf die Zusendung
schriftlicher Unterlagen bestanden wird. Ein Hinweis kann beispielsweise auch die Angabe einer
E-Mail-Adresse in der Stellenausschreibung des potenziellen Arbeitgebers sein. Bist du dir nicht
sicher, ob eine Bewerbung per E-Mail erfolgen kann, solltest du telefonisch beim potenziellen
Arbeitgeber nachfragen.

1. TIPP: Ublicherweise erfolgt das Anschreiben der Bewerbung per E-Mail im
Text der E-Mail gemdaB den obigen Ausfihrungen. Lebenslauf und Zeugnisse
sowie ein Foto des Bewerbers sollten in einer Datei, méglichst einer PDF-Dateli,
als Anhang zur E-Mail beigefligt werden. Mit dem Anhédngen von mehreren
Dateien machst du als Bewerber einen eher schlechten Eindruck und gibst
damit zu erkennen, dass du Uber weniger gute Computerkenntnisse verfligst.
In Onlinesystemen kann es jedoch auch sein, dass die Dateianhdnge einzeln
abgefragt werden. Daher solltest du Anschreiben, Lebenslauf usw. immer als
gesammelte Mappe und auch als einzelne PDF-Dateien parat haben.
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2. TIPP: Eine PDF-Datei ist in der Regel sehr einfach zu erstellen. Du kannst
zundchst in dem von dir verwendeten Textverarbeitungsprogramm den
Lebenslauf erstellen und sodann die eingescannten Zeugnisse dort als Grafik
jeweils auf einer Seite am Ende des Dokumentes einfligen.

Hast du so deine Bewerbungsunterlagen vollstdndig in einer Datei fertiggestellt,
kannst du diese Datei in eine PDF-Datei umwandelin.

Hierzu kann man sich verschiedene Tipps aus dem Internet holen oder
sich beispielsweise auf einer Seite wie www.chip.de z. B. das Programm
PDFCreator herunterladen, dieses installieren und sodann (ber die Funktion
»Drucken“ eine PDF-Datei aus dem erstellten Dokument, das die gesamten
Bewerbungsunterlagen enthélt, fertigen. Es bleibt dann lediglich noch beim
Klicken auf ,,Drucken* der Drucker ,,PDFCreator* auszuwéhlen, die PDF-Datei zu
benennen und zu speichern. Diese PDF-Datei wird der E-Mail beigefligt und die
E-Mail-Bewerbung ist vollstdndig. Die fertige PDF-Datei sollte nach Méglichkeit
nicht gréBer als 2 MB sein.

3. TIPP: Wichtig wére noch, dass du eine E-Mail-Bewerbung nicht mit einem
Standardtext als ,,Massenmail® versenden solltest. Das Anschreiben der E-Mail
sollte unbedingt auf den potenziellen Arbeitgeber abgestimmt werden, damit
nicht der eher unginstige Eindruck einer Standard-E-Mail-Bewerbung entsteht.
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Os flr Schulerinnen und Schuler

5.

Wie verlauft ein Einstellungstest?

Zuné&chst einmal ist die Einladung zu einem Einstellungstest fur den Bewerber ein erster Schritt
zu seinem neuen Job. Der Arbeitgeber zeigt mit der Einladung zum Einstellungstest ein wirkliches
Interesse an dem Bewerber. Der Test wird dazu eingesetzt, dass sich das Unternehmen einen
Eindruck von der Eignung des Auszubildenden oder des Bewerbers machen kann. Einstellungstests
—zumindest viele Einstellungstests — laufen nach ahnlichen Mustern ab und enthalten grundsétzlich
ahnliche Aufgaben, sodass du dich hierauf gut vorbereiten kannst.

In Einstellungstests werden oft Aufgaben wie die folgenden abgefragt:

+

Situationsentscheidungen 4+ Textaufgaben
Personlichkeitsentscheidungen 4+ Kopfrechenaufgaben
Zahlenreihen fortsetzen 4+ Prozentaufgaben
Analogien finden 4+ Logikaufgaben

Bilder aussortieren 4+ Wortbedeutungen erklaren
Worter aussortieren 4+ Gedachtnistraining
Licken erganzen 4+ raumliches Denken

Gegensatze bilden

Darlber hinaus gibt es oft Fragen, mit denen das Allgemeinwissen Uberprift wird. Oft finden sich
Fragen zu Gebieten wie Geschichte, Politik, Kultur, aktuelles Tagesgeschehen oder Geografie.

Mit einer gewissenhaften Vorbereitung und vielen Tipps und Tricks, die auch im Internet gefunden
werden kdnnen, kannst du dich gut auf einen Einstellungstest vorbereiten.
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Beispiele:

Aufgaben zum Allgemeinwissen zeigen auch die folgenden Beispiele:

1. Was ist die Exekutive? 2. Quecksilber ist ...

O Ein Fabrikat einer Dampflok U eine Legierung

O Der Sommerwohnsitz des Papstes O ein Metall
O Ein menschliches Organ 0 ein Mineral
O Die vollziehende Gewalt O ein Gemisch
3. Von 5 Wértern sind 4 in einer 4. Die folgende Zahlenreihe ist nach
gewissen Weise einander &hnlich. bestimmten Regeln aufgebaut.
Finde das 5., das nicht in dieselbe Ergénzen Sie die letzte Zahl:
Reihe passt, heraus:
2,5,11,28,47,
O sofort
O bald
O demnéachst
O inKarze
O Ubermorgen

Solche und ahnliche Aufgaben werden in Einstellungstests gestellt, auf die man sich gut mit
Blchern oder auch im Internet vorbereiten kann.

Fazit:

Mit einer konzentrierten Vorbereitung kannst du dich fur einen Einstellungstest grundséatzlich
gut rtsten. Es gibt jedoch ein paar Dinge, mit denen du deine Ergebnisse ggf. auch dartber
hinaus verbessern kannst. Zun&chst kannst du dich bei der Personalabteilung Uber die Art des
Einstellungstests und den Ablauf informieren. Dies gibt dir als Bewerber etwas Sicherheit. Zudem
kannst du dich mit anderen, die in dem angestrebten Beruf oder dem angestrebten Unternehmen
arbeiten, auch Uber den Einstellungstest unterhalten und so Sicherheit und Informationen
gewinnen.

Ansonsten solltest du Ruhe bewahren, auch wenn du mal einzelne Fragen nicht beantworten
kannst, und dich auf die restlichen Fragen konzentrieren. Andere Teilnehmer des Testes werden
verschiedene Fragen nicht beantworten k&nnen oder schlechter abschneiden. Es ist gerade das
Ziel des Einstellungstestes, die geeigneten Bewerber herauszufiltern. Falls du hinsichtlich deines
Wunschberufes bei einem oder ggf. mehreren Einstellungstests nicht so gut abschneidest, solltest
du diese Situationen und Tests als Erfahrung und Ubung nutzen. Die Teinahme an mehreren
Einstellungstests kann dazu flihren, dass du mit der Erfahrung aus anderen Tests spater ein Gefuhl
fr die Testsituation entwickelst und sodann bessere Ergebnisse erzielen kannst. Durch Fehler
lernst du méglichst viele Testarten und Testaufgaben kennen und kannst dich auf weitere Tests
gezielter und erfolgreicher vorbereiten.
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Ansonsten gelten auch fur den Einstellungstest die allgemeinen Regeln, die beispielsweise auch
fir das Bewerbungsgesprach hinsichtlich der Auswahl der Bekleidung, des Sozialverhaltens o. A.
gelten. Auch zu Einstellungstests solltest du zu den vor Ort tatigen Mitarbeitern des Unternehmens
freundlich und héflich sein und eine angemessene, zur Branche passende, Kleidung tragen.

SchlieBlich gilt es, sich auf die Aufgaben zu konzentrieren, die Aufgabenstellung genau zu lesen
und auch auf die ggf. zur Verflgung stehende Zeit zu achten.

Assessment-Center

Neben dem Einstellungstest wahlen viele Unternehmen auch ein Assessment-Center, um ihre
Bewerberinnen und Bewerber genau unter die Lupe zu nehmen. Der Begriff Assessment-Center
kommt vom Englischen ,to assess” und bedeutet ins Deutsche Ubersetzt ,bewerten, beurteilen,
einschatzen®.

Im Rahmen eines Assessment-Centers musst du dich gemeinsam mit den anderen
Bewerberinnen und Bewerbern verschiedenen Aufgaben stellen und dich z. B. bei Rollen-
spielen, Gruppendiskussionen, einem Vortrag zu einem bestimmten Thema, Lbsen von
Organisationsaufgaben oder in einem Einzelgesprach bewahren. Generell gilt beim Assessment-
Center, dass du deinem potenziellen Arbeitgeber sowohl deine fachlichen als auch sozialen
Kompetenzen beweisen musst. Grundidee eines Assessment-Centers ist es, dass du in
arbeitsalltaglichen Situationen beobachtet wirst, die in etwa die Anforderungen der kinftigen
Aufgaben abbilden. Dein Verhalten in den verschiedenen Situationen wird in der Regel auf
Beobachtungsbdgen notiert. Der Beobachtungsbogen enthéalt verschiedene Merkmale, die
beurteilt werden und am Ende einen Vergleich der Bewerberinnen und Bewerber ermdglichen.

Einzelne Aufgaben innerhalb eines Assessment-Centers kénnen sein:
Die Prasentation > Die Postkorbiibung > Der Aufsatz > Das Rollenspiel > Die Gruppendiskussion

Die Prasentation:

Hier prasentiert sich zum einen das Unternehmen, bei dem du dich bewirbst, und zum anderen
prasentierst du dich selbst. Meistens wird zun&chst das Unternehmen kurz vorgestellt. Hier
musst du genau zuhdren und versuchen, dir moglichst viele Informationen zum Unternehmen
zu merken. Scheue dich nicht, im Nachgang ein paar Fragen zu stellen. Das unterstreicht dein
Interesse an dem Unternehmen. Drange dich dabei aber nicht zu sehr in den Vordergrund. Im
Anschluss an die Unternehmensprasentation folgt die Vorstellung der Bewerber. Dies kann eine
Partnerprasentation, eine Gruppenprasentation oder eine Selbstprasentation sein. Hier geht es um
den ersten Eindruck, den du machst. Versuche hier, méglichst kreativ zu sein und nicht unbedingt
mit dem Einstieg Uber Name, Geburtsdatum und Wohnort zu beginnen. Vielleicht kannst du Uber
ein interessantes Hobby berichten, das Eigenschaften unterstreicht, die fir den Job relevant
sein konnten. Ein kreativer Einstieg bleibt eher im Gedachtnis der Beobachter. Das ist dann von
Vorteil fUr die folgenden Aufgaben. Bei der Selbstprasentation ist es auch wichtig, dass du die zur
Verfligung stehenden Hilfsmittel benutzt, z. B. das Flipchart fUr einen stichwortartigen Steckbrief
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oder den Beamer fUr eine PowerPoint-Prasentation. Lass deiner Kreativitat bei deiner Vorstellung
freien Lauf. Das Wichtigste ist aber: Versuche dich nicht als jemand zu verkaufen, der/die du nicht
bist. Bleib immer authentisch!

Die Postkorbiibung:

Die Postkorbubung ist wohl die klassische Aufgabe in einem Assessment-Center. Dabei erhaltst
du einen Postkorb mit ca. 15 bis 20 Dokumenten, die innerhalb einer vorgegebenen, knappen
Zeitspanne abzuarbeiten sind. Die zu l6senden Probleme sind vielféltig und betreffen nicht
ausschlieBlich berufliche bzw. dienstliche Themen. Ruckfragen sind in der Regel nicht moglich.
Jedes Schriftstlick hat dabei bestimmte Rahmenbedingungen, die es zu berlicksichtigen gilt, z. B.
einen festen Abgabetermin. Teilweise konnen sich diese Rahmenbedingungen auch Uberschneiden,
sodass man gezwungen ist, Prioritaten zu setzen. Du musst dich also entscheiden, welche Aufgaben
sofort und von dir erledigt werden mussen und welche Aufgaben unbertcksichtigt bleiben kbnnen.
Die Assessment-Center-Postkorbubung erfordert deine volle Konzentration. Deine Entscheidungen
héaltst du schriftlich fest und kannst diese dann im anschlieBenden Gespréch begrinden und
erlautern. Uber den Sinn der Postkorbiibung scheiden sich die Geister. Die Befiirworter halten
den Postkorb fUr eine gute Mdglichkeit, deine Stressresistenz, die analytischen Fahigkeiten, deine
Entscheidungsfreudigkeit und die Delegationsbereitschaft zu testen. Die Gegner meinen, dass der
Postkorb absolut nichts mit dem beruflichen Alltag zu tun hat und reine Zeitverschwendung ist, da
man keine brauchbaren Ergebnisse erhalt. Allerdings lassen die Komplexitat der Aufgaben und vor
allem der Zeitdruck eine Nahe zum Berufsleben erkennen.

Entscheidend ist, dass du bei der Postkorblbung die wichtigen von den unwichtigen Aufgaben
unterscheidest. Dann musst du die Aufgaben nach ihrer Dringlichkeit sortieren. Wichtige und
dringende Aufgaben musst du selbst und sofort erledigen. Wichtige Aufgaben, die aber nicht
so dringend sind, kannst du auf einen anderen Termin verschieben. Alle unwichtigen und nicht
dringenden Aufgaben solltest du nur am Rande beachten und auf einen spateren Zeitpunkt
verschieben. Es gibt allerdings keinen Konigsweg und die Postkorbubung ist in der Regel auch
so angelegt, dass sie nicht hundertprozentig zu erflllen ist. Auch hier gilt: Ruhe bewahren! Gehst
du strukturiert und analytisch an die Postkorbubung ran, kommst du zu den besten Ergebnissen!

Der Aufsatz:

Es kann vorkommen, dass du in einem Assessment-Center einen schriftlichen Aufsatz verfassen
musst. Die mdglichen Aufsatzthemen sind vielféltig. Folgende drei Themengruppen fur den Aufsatz
kommen am haufigsten vor: Grinde fur die Einstellung, berufsbezogene Themen und allgemeine
Themen, z.B. aus Wirtschaft, Gesellschaft oder Politik. Beim Aufsatz kommt es darauf an, dass
du neben der inhaltlichen Gestaltung auch die Form beachtest, da die Aufsatze oft handschriftlich
verfasst werden mussen. Also achte darauf, dass deine Schrift sauber und leserlich ist. Versuche,
bei den Formulierungen zu lange und verschachtelte S&tze zu vermeiden, und vergiss nicht,
Absatze einzuflgen, das macht den Aufsatz Ubersichtlicher.

Das Rollenspiel:

Beim Rollenspiel wirst du beispielsweise in die Rolle eines Personalverantwortlichen hineinversetzt,
der einem Mitarbeiter eine Verwarnung oder Kindigung mitteilt. Oder du spielst einen
Vertriebsmitarbeiter, der einen schwierigen Kunden Uberzeugen muss. Fur die Rollen gibt es
zumeist nur eine sehr kurze Vorbereitungszeit, dann werden die Situationen gemeinsam mit einem
Mitbewerber durchgespielt.
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Die Gruppendiskussion:

Bei der Gruppendiskussion — ebenfalls eine ganz klassische Assessment-Center-Ubung — wird
in der ganzen Gruppe zu einem bestimmten Thema diskutiert. Auch bei dieser Aufgabe zeigt
sich dein Verhalten und das Verhalten der anderen Bewerber im Team. Die Beobachter kdnnen
erkennen, wer z. B. durch eine groBe Anzahl logischer Argumente Uberzeugen kann, wer zuhdrt
und wer versucht, Harmonie herzustellen, wie kompromissbereit die Teilnehmer sind und wer die
Rolle des Diskussionsleiters tbernimmt.

Ein Assessment-Center dauert in der Regel mehrere Stunden oder kann sogar auch Uber zwei
Tage gehen. Zur Vorbereitung findest du im Internet verschiedene Trainingsmaoglichkeiten, zum
Beispiel unter www.absolventa.de, www.personalseite.de, www.arbeitskreis-ac.de. Hier findest
du auch noch weitere Informationen zum Assessment-Center.

TIPP: Wichtig ist in Gruppendiskussionen, dass du immer mal wieder zum
Sprechen kommst und etwas zum Thema beitrdgst. Bist du zu zuriickhaltend,
fallt die Auswahl! oft nicht auf dich. Bist du zu dominant oder gar unhéflich, auch
nicht. Sei aktiv und bemihe dich, dein Bestes zu zeigen. Genau das wollen die

Beobachter von dir sehen.
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6 -
Stil und Etikette
im Bewerbungsverfahren

Flr den Arbeitgeber geht es beim Vorstellungsgesprach darum, deine Personlichkeit, deine
Leistungsbereitschaft, deine Motivation und deine Fahigkeiten kennenzulernen und mit den fur ihn
wichtigen Berufsvoraussetzungen abzugleichen. Deshalb laufen die meisten Vorstellungsgesprache

nach einem klassischen Muster ab.
Vorbereitung auf das Gesprach:

Informiere dich: Wo findet das Gesprach statt? Gibt es Parkmoglichkeiten? Gibt es einen zentralen
Eingang? Halte dich an die Vorgaben der Wegbeschreibung des Unternehmens und Uberlasse
dein punktliches Erscheinen nicht dem Zufall, lieber 15 Minuten zu friih als zu spat erscheinen.

TIPP: Am Wochenende zuvor mit Freunden oder Eltern mal die Lage vor Ort

erkunden!

Bereite dich auch inhaltlich auf das Gesprach vor:

WeiBt du bereits, wie das Vorstellungsgesprach ablaufen wird? Handelt es sich um ein Assessment-
Center? Ein Interview? Kommen weitere Bewerber zum gleichen Termin?

TIPP: Beim Unternehmen anrufen und sich im Vorfeld (ber die Art und Dauer
des Verfahrens informieren. Wie? Erkundige dich nach dem Ansprechpartner
fur diese Frage und stelle dich ihm kurz als Bewerber/-in vor. Nenne deinen
Namen und schildere dein Anliegen: ,,lch méchte mich bei lhnen gerne vorab
lber die Art, Umfang, Dauer und die Ubungen informieren. Kann ich mich auf
das Auswabhlverfahren vorbereiten?*

Was wollen sie wohl von mir erfahren? (Sich mal in die Rolle des Personalers hineinversetzen.)

Was ware mir wichtig, wenn ich Chef ware?
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Haufig wird gefragt ...

+ Warum dieser Beruf?

+ Was interessiert Sie daran?

+ Was wissen Sie dartiber?

4 Was haben Sie nach der Ausbildung vor?

4+ Welche Vorstellungen haben Sie von Ihrer spateren Téatigkeit und Karriere?
4+ Haben Sie schon gewisse praktische Erfahrungen?

+ Warum dieses Unternehmen?

+ Was wissen Sie Uber uns?

4+ Wo haben Sie sich sonst noch beworben?

4+ Was mdachten Sie in 5 bis 10 Jahren erreicht haben?

Jetzt geht’s um dich:

+ Warum dieser Beruf?

4+ Was interessiert dich daran?

+ Was weiBt du dartber?

4+ Was hast du nach der Ausbildung vor?

4+ Welche Vorstellungen hast du von deiner spateren Tétigkeit und Karriere?
4+ Hast du schon gewisse praktische Erfanrungen?

+ Warum dieses Unternehmen?

+ Was weiBt du Uber uns?

4 Wo hast du dich sonst noch beworben?
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Die Kleidung:

Kleidung sollte zum Berufsbild passen, immer sauber und gepflegt sein, i. d. R. passt ein Hemd
zu Stoffhose und Lederschuhen fast bei jeder Gelegenheit. Kostum (bei Bewerberinnen), Anzug
mit Krawatte (bei Bewerbern) sind optimal!

Waéhrend des Vorstellungsgespréaches:

Aufmerksam zuhéren und im Zweifel nachfragen, wenn du mal was nicht verstanden hast. Ehrlich
antworten, keine Dinge erfinden oder in keine Rolle schitipfen, die nicht zu deiner eigenen Person
passt.

TIPP: Wenn es die Situation zuldsst, den am Gespréch beteiligten Personen die
Hand zur BegriBung schitteln.

Wenn du zu deiner Person und deinen Eigenschaften befragt wirst, dann immer mit den positiven
Seiten beginnen und die ,negativen” nicht negativ erscheinen lassen.

Zum Abschluss:

4+ Sich bei den Betsiligten fUr die Chance zur Vorstellung bedanken.
4+ Feedback einfordern!

4+ Fragen, wann du mit einer Entscheidung rechnen darfst.

+ Hofliche und freundliche Verabschiedung.

4 Nachfassen. Schreibe einen Brief oder eine E-Mail, in dem/der du dich fir das Gesprach nochmals
bedankst, dein Interesse flir den Beruf unterstreichst und deinen Wunsch betonst, bald von

deinem Gesprachspartner zu horen.
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.7
Onlinebewerbung

+ Wenn Onlinebewerbung vorgegeben wird, keine papierbezogene Bewerbung parallel zusenden.
4+ Die technischen und inhaltlichen Vorgaben beachten und umsetzen.
4+ Freitextfelder Uberlegt und passend als Chance der Individualisierung nutzen.

4+ Ehrlichkeit bei Schulnoten, Fehlzeiten und Freizeitaktivitaten,
denn vor der Einstellung werden in jedem Fall die Originaldokumente angefordert!

TIPP: Alle wichtigen Dokumente, also Anschreiben und Lebenslauf, ordentlich
scannen, d. h. auf Qualitdt und Lesbarkeit achten, und alle Dokumente, auch das
Bewerbungsfoto, der Wichtigkeit nach sortieren, als PDF-Dokument abspeichern
und als Anhang dem Unternehmen zusenden.

Auch online gibt es ,,Benimm-Regeln®.

Diese gehen schon mit der Wahl deiner E-Mail-Adresse los.
Optimaler Aufbau: Vorname.Nachname@Netzanbieter.de
Fantasiebezeichnungen irritieren nur den Personaler.

Du solltest Internetforen und soziale Netzwerke serids und datenschutzgesichert nutzen und
bedienen; nicht untberlegt unpassende Fotos (Saufgelage, Partybilder etc.) einstellen.

Seite 22



Wirtschaftsjunioren Mittleres Ruhrgebiet WJ Jobguru-Bewerbungstipps fur Schilerinnen und Schuler

.8.
Vorstellungen und Erwartungen
der Arbeitgeber

Warum brauchen Unternehmen eigentlich Mitarbeiter -
was sind Schliisselqualifikationen?

Unternehmen setzen sich aus vielen verschiedenen Teilen zusammen, die perfekt zueinander
passen mussen, damit das Unternehmen seinen Unternehmenszweck erflllt und seine Ziele
erreichen kann. Genauso wie ein Puzzle. Jedes Teil fUr sich allein hat keine Bedeutung. Wenn diese
Teile aber auf eine ganz bestimmte Weise zusammengefugt werden, ergibt sich ein vollstandiges
Bild und Unternehmen sind in der Lage, viele sinnvolle Dinge zu schaffen.

Die Puzzleteile, die einem Unternehmen seine Identitét verleinen, sind u. a. Geb&ude und
Maschinen, vielleicht auch seine Philosophie, also wie das Unternehmen sich und seine Rolle
in der Gesellschaft versteht. Der wichtigste Faktor aber sind die Mitarbeiter. Mitarbeiter sind es,
die Maschinen bedienen, mit Kunden sprechen, Vertrage und Geschafte machen. Sie bauen,
verwalten, beurteilen, besprechen, planen, entwickeln ... Um zu verstehen, warum und welche
Erwartungen Unternehmen an ihre Mitarbeiter stellen, muss dir klar sein, welche wichtige
Bedeutung den Mitarbeitern in allen Firmen dieser Welt zukommt. Ohne Mitarbeiter ist das Puzzle
nicht vollstandig ...

Unternehmen stellen Mitarbeiter ein, damit sie dabei helfen, die Unternehmensziele zu erreichen.
Diese kodnnen sein, dass sie mehr Produkte bauen und verkaufen sollen, einen gréBeren Umsatz
erwirtschaften (alles Geld, das auf die Firmenkonten Uberwiesen wird) oder den Gewinn vergroBern
sollen (das sind alle Umsétze minus alle Kosten). Manchmal wollen Firmen sich auch gegentber
ihren Konkurrenten verbessern und mehr Marktanteile erreichen. Egal, was genau die Ziele sind,
sie werden mafgeblich durch die Mitarbeiter erreicht. Je besser die Mitarbeiter sind und je mehr
sie sich fur das Unternehmen einsetzen, desto erfolgreicher ist das Unternenmen.

Aus diesen Grunden versuchen Unternehmen immer wieder, die besten Mitarbeiter fur sich zu
gewinnen. Der Mitarbeiter muss also mindestens das Geld fir das Unternehmen einbringen, das
er kostet. Das Problem dabei ist, dass ein Mitarbeiter auch immer viel Geld kostet. Menschen
brauchen Geld zum Leben. Sie mUssen ihre Miete bezahlen, Lebensmittel kaufen, ein Auto
bezahlen, sie mdchten in Urlaub fahren und sich manchmal auch etwas Schénes leisten kénnen.
Man kann zusammenfassen, dass ein Mitarbeiter dem Unternehmen seine Arbeitsleistung zur
Verflgung stellt und im Gegenzug dafir bezahlt wird.

Aber welche Erwartungen hat ein Unternehmen an seine Mitarbeiter?
Die Erwartungen lassen sich allgemein in fachliche und soziale Kompetenzen einteilen.

=
)

Sefite

N



Wirtschatftsjunioren Mittleres Ruhrgebiet LWJ Jobguru-Bewerbungstipps fur Schulerinnen und Schuler

Fachliche Kompetenzen, die Unternehmen von ihren Mitarbeitern erwarten:

Der Mitarbeiter sollte die fachlichen Kompetenzen aufweisen, die flr die jeweilige Aufgabe
notwendig sind. Ein Englischlehrer muss gut in Englisch sein. Ein Mechaniker muss gut schrauben
koénnen. Ein Rechtsanwalt die Gesetze kennen ... Unabhangig von seiner speziellen Aufgabe
sollten aber alle Menschen nattirlich immer die Grundanforderungen erflillen, die im Arbeitsleben
bendtigt werden. Jeder sollte heute vernlinftig Lesen und Schreiben (zunachst einmal in Deutsch)
koénnen. Auch gehéren entsprechende Kenntnisse in Mathematik und der Umgang mit Computern
zur ,Grundausstattung” eines Beschéaftigten. Fir Unternehmen gibt es nicht viele Méglichkeiten,
diese Fahigkeiten von Bewerbern zu beurteilen. Daher verlassen sie sich zundchst (vor dem
Bewerbungsgesprach) auf Zeugnisse und andere praktische Erfahrungen, die der Bewerber in
schriftlicher Form vorzuweisen hat. Das ist aber natUrlich nicht alles, denn Noten sagen nicht alles
Uber einen Menschen aus.

Soziale Kompetenzen, die Unternehmen von ihren Mitarbeitern erwarten:

Immer wichtiger werden heute auch die sozialen Kompetenzen. Natirlich gibt es immer noch
Jobs, wo man flr sich allein seine Aufgaben erledigen kann und zum Feierabend nach Hause
geht, ohne an dem Tag mit anderen Menschen Kontakt gehabt zu haben. Das ist aber immer
seltener der Fall. Die Aufgaben, die heute Uberwiegend anfallen, sind so umfangreich und
kompliziert, dass diese nur von Teams erledigt werden kénnen. Dabei hat jedes Teammitglied
unterschiedliche Fahigkeiten, die der Teamleiter versucht, auf kluge Weise einzusetzen. Wahrend
die Teams zusammenarbeiten, missen die Mitarbeiter oft viel miteinander sprechen. Sie muissen
verstehen, woran der andere Kollege arbeitet, sie mussen ihm erklaren, woran sie selbst arbeiten.
Sie mUssen gemeinsam Entscheidungen treffen. Manchmal ist man dann nicht einer Meinung
und muss sich zusammenraufen, um die Ziele irgendwie zu erreichen. Das kann schwierig sein.
Wenn man sich Uber die anderen Faktoren informiert, dann findet man unter dem englischen
Schlagwort ,Soft Skills“ (zu Deutsch: weiche oder soziale Kompetenzen) eine Vielzahl an Begriffen,
die man meistens nicht richtig versteht. Aber genau diese Aspekte sind entscheidend fur Firmen.
Daher sollen alle wichtigen Begriffe und Eigenschaften, die Unternehmen von inren Mitarbeitern
erwarten, im Folgenden aufgelistet werden und kurz in ,deine Sprache” Ubersetzt werden:

Engagement

Unter Engagement versteht man im Prinzip das Gegenteil von Faulheit. Das Wort kommt aus dem
Englischen und bedeutet so viel wie ,sich bemuihen®. Jemand, der sich engagiert, ist jemand,
der fleiBig ist. Unternehmen freuen sich immer, wenn sich der Bewerber zum Beispiel in der
Vergangenheit in Sportvereinen oder kirchlichen Organisationen ,engagiert“ hat. Das zeigt ihnen,
dass er bereit ist, sich fUr eine gute Sache einzusetzen. Speziell bei ehrenamtlichen Tatigkeiten wird
klar, dass Geld nicht die einzige Motivation fUr den Bewerber ist. Firmen kdnnen faule Mitarbeiter
nicht gebrauchen, weil sie mehr kosten als sie einbringen. Wenn du also fleiBig bist, erhéht das
deine Chancen ungemein.

Teamfahigkeit / Kommunikation

Wir hatten ja vorhin bereits festgestellt, dass heute viel in Teams gearbeitet wird. Wenn jemand
von dir erwartet, dass du teamfahig sein sollst, dann bedeutet es, dass du in der Lage bist, mit
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anderen (dir auch am Anfang fremden) Menschen zu arbeiten. Du musst dich neuen Menschen
offnen kénnen, auch wenn das manchmal nicht so leicht ist. Wenn du der Meinung bist, dass
etwas nicht richtig lauft, dann sollst du dies auch sagen. Niemand will jemanden, der die ganze
Zeit nur meckert, ohne selbst konstruktive Vorschlage zu machen. Gleichzeitig nitzt es der Sache
(Teamaufgabe) genauso wenig, wenn ein Mitarbeiter erkennt, dass etwas nicht richtig lauft, sich
aber nicht traut, auf diese Misssténde aufmerksam zu machen. In Teams gibt es immer auch
unterschiedliche Charaktere. Daher muss man lernen, alle Menschen mit ihren Starken und
Schwéchen zu akzeptieren und mit ihnen erfolgreich zusammenzuarbeiten. Wenn du das kannst,
dann bist du ein TEAMPLAYER.

Kritikfahigkeit

Jeder Mensch macht Fehler. Egal, in welcher Position er arbeitet, egal, wie gut seine Ausbildung
ist. Damit ein Unternehmen erfolgreich ist, muss es versuchen, Fehler abzustellen. Das bedeutet,
dass man Mitarbeiter auf ihre Fehler aufmerksam machen muss, wenn sie diese nicht selbst
merken. Dabei darf man natlrlich nie verletzend sein (trotzdem kann das passieren) und muss
immer sachlich bleiben. Wenn du mal auf einen Fehler aufmerksam gemacht wirst, darfst du
das nicht personlich nehmen. Derjenige, der mit dir spricht, will dich nicht angreifen, sondern dir
helfen, deine Aufgabe in Zukunft besser zu erledigen. Wenn du das verstehst, dann wirst du dich
langfristig verbessern und fur das Unternehmen an Wert gewinnen. Manchmal ist das leichter
gesagt als getan. Manchmal schaffen es die Vorgesetzten auch nicht, solche Botschaften richtig
zu vermitteln. Wenn du in einer solchen Situation aber ruhig bleibst und an die Sache denkst, dann
bist du kritikfahig!

Toleranz und Akzeptanz

In unserer Gesellschaft leben Menschen aus unterschiedlichen Kulturen und mit unterschiedlichen
Glaubensrichtungen zusammen. Genauso verhalt es sich auch bei der Arbeit. Es ist wichtig,
dass die Menschen, so verschieden sie in ihrem Glauben und Denken sein mdgen, dennoch
gut miteinander arbeiten. Haufig sind es aber nicht der Glaube oder die Kultur, sondern vielmehr
die Eigenheiten des menschlichen Charakters, die das Zusammenarbeiten erschweren. Damit es
trotzdem klappt, missen Menschen aufeinander zugehen und Verstandnis fUreinander aufbringen.
Selbst dann, wenn es wirklich gréBere (private) Probleme mit einem Kollegen geben sollte, darfst
du nicht vergessen, dass es im Unternehmen um die Sache geht. Jemanden zu akzeptieren, wie
er ist, ist die schdnste Losung. Wenn es aber trotzdem nicht klappt, muss man ihn wenigstens
tolerieren. Nicht jeder Arbeitskollege muss auch gleichzeitig dein Freund sein. Das ist gemeint,
wenn von den Bewerbern Toleranz und Akzeptanz verlangt werden.

Disziplin

Solltest du einmal in einem Sportverein gewesen sein, weilt du ganz genau, was Disziplin bedeutet.
So wie ein Sportler auch fleiBig trainieren muss, bis er an einem Wettkampf oder Spiel teilnehmen
kann, steht auch im Berufsleben vor dem Erfolg zuerst die harte Arbeit. Was Unternehmen von
ihren Mitarbeitern und damit auch von dir erwarten, ist, dass du im Rahmen deiner Moglichkeiten
alles daflir tust, dass du das Unternehmen nach vorn bringst. Das beinhaltet, dass du bereit bist
zu lernen, dass du punktlich und ordentlich zur Arbeit kommst, dass du dich anstandig bei und
vor Kunden benimmst und vieles mehr. Disziplin ist eine Charaktereigenschaft, die man aber auch
lernen kann. Wer diszipliniert und hart arbeitet, erh6ht seine Chancen um ein Vielfaches, dass er
erfolgreich sein wird. Nattrlich gehdrt immer auch ein wenig Gliick dazu, aber auch das kannst du
dir erarbeiten. Viele Unternehmen legen groBen Wert auf Disziplin!
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Identifikation mit dem Unternehmen

Flr das Unternehmen ist es wichtig, dass die Mitarbeiter sich auch mit dem Unternehmen und
seinen Zielen identifizieren. Es ist klar, dass jemand nicht in der Lage ist, seine volle Leistung zu
bringen, wenn er nicht selbst von den Produkten oder Dienstleistungen Uberzeugt ist, die sein
Unternehmen anbietet. Wenn sich die Mitarbeiter mit ihrer Firma identifizieren, dann stérkt das
das ganze Unternehmen von innen heraus. Aus diesem Grund erwarten die Unternehmen von
Bewerbern, dass sie sich ausfihrlich mit dem Unternehmen auseinandergesetzt haben. Schau
auf die Internetseiten des Unternehmens. Versuche herauszufinden, was das Unternehmen genau
macht, welche Produkte es herstellt, welche Dienstleistungen es anbietet, welche Ziele und
Philosophien es verfolgt. Wenn du deine Ziele darin entdeckst, dann hast du sehr gute Chancen,
dass du dich mit dem Unternehmen identifizieren kannst!

Kreativitat

Es gibt nur sehr wenige Unternehmen, die immer noch die gleichen Dinge machen, die sie bereits
vor hundert Jahren gemacht haben. Das Leben der Menschen verdnderte sich dadurch, dass
die Wissenschaft und Technik immer wieder neue Dinge erfunden haben, die dann Unternehmen
produzieren und wir Menschen verbrauchen. Das sind z. B. Dinge, die unser Leben einfacher
oder komfortabler machen. Erst gab es die Elektrizitat, dann Radio, dann Fernsehen, Computer,
Handy, iPod, Flachbildfernseher ... usw. Unternehmen sind stets auf der Suche nach Ideen, die
ihre Produkte verbessern und interessanter machen. Sie stehen dabei im Wettbewerb mit vielen
anderen Unternehmen. Nur woher kommen diese Ideen eigentlich? Naturlich von den Menschen,
die im Unternehmen arbeiten (du siehst wieder, wie wichtig die Mitarbeiter sind). Je kreativer ein
Mitarbeiter ist, desto groBer ist die Wahrscheinlichkeit, dass er eine gute Idee entwickelt, die
das Unternehmen flir sich nutzen kann. Wenn du dir gerne Uber Dinge Gedanken machst, Uber
die andere vielleicht nicht nachdenken, bist du kreativ und sehr gern gesehen in den meisten
Unternehmen!

Professionalitat

Ein Profi (lemand, der sich professionell verhalt) ist jemand, der genau weil3, welche seine Aufgaben
sind und diese mit gréBter Sorgfalt und Disziplin erledigt. Sorgfalt bedeutet, dass er z. B. Ordnung
am Arbeitsplatz hélt, dass er sich gut organisiert und Dinge (Termine, Informationen, Aufgaben)
aufschreibt, damit er sie nicht vergisst.

Ein Profi weiB3, dass er auch nur ein Mensch ist und daher Fehler macht. Aus dem Grund nutzt er
alle Hilfsmittel, die ihm dabei helfen, eigene Fehler zu vermeiden. Professionalitat kann man lernen.
Ein gutes Mittel dazu ist es, sich erfolgreiche Mitarbeiter anzuschauen und die guten Dinge einfach
abzugucken. Wenn man wei3, dass man am ndchsten Tag einen wichtigen Termin hat, geht man
am Abend davor nicht mehr lange weg, sondern lieber mal ein bisschen friher nach Hause, um
fUr den Termin fit zu sein.

Integritat

Integritat ist ein schwieriger Begriff. Eigentlich bedeutet er, dass man das tut, was man auch
sagt. Das Wort steht im Einklang mit der Tat. Manchmal versteht man darunter auch, dass man
die Dinge auf der Arbeit nur fir den Zweck einsetzt, fir den sie gemacht sind, und nicht fur
andere Sachen. Darunter fallt zum Beispiel, dass man wahrend der Arbeitszeit nicht privat im
Internet surft oder mit dem Diensttelefon keine Privatgesprache fuhrt. Auch darf man sich nicht
an Firmeneigentum bedienen. Das fangt schon bei Kugelschreiber und Schreibblock an, die man
fUr zu Hause mitnimmt. Wenn du dich immer (charakterlich) korrekt verhaltst, dann bist du integer
(Adjektiv zum Nomen Integritat).
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Bereitschaft, ein Leben lang zu lernen

Das ganze Leben und auch das Berufsleben bestehen aus Verénderung. Uberall kommen neue
Dinge und Erkenntnisse hinzu und die Unternehmen erwarten von ihren Mitarbeitern, dass sie
sich an die ge&nderten Rahmenbedingungen anpassen. Die wichtigste Sache ist dabei, dass
sie sich nicht auf ihren Lorbeeren (Ausbildung, Abschluss) ausruhen, sondern immer wieder
aufs Neue bereit sind, sich weiterzubilden. Es wére einfacher, wenn man einmal etwas lernt und
immer das Gleiche machen kénnte. Aber so ist das im Leben leider nicht. Wenn du in einem
Bewerbungsgespréach deutlich machst, dass du bereit bist, dich immer wieder zu verbessern,
erhoht das deine Chancen auf eine Zusage.

Punktlichkeit

Na ja, hierzu gibt es nicht viel zu sagen. 7.00 Uhr heiBt 7.00 Uhr und nicht 7.05 Uhr oder 7.13 Uhr.
Wenn eine Aufgabe am Dienstag erledigt sein muss, dann kannst du die Ergebnisse nicht erst am
Mittwoch abliefern. Es ist deine Aufgabe, daflir zu sorgen, dass deine Arbeit rechtzeitig fertig ist
und du punktlich an deinem Arbeitsplatz erscheinst. Deine Vorgesetzten verlassen sich auf dich
und haben nicht immer die Zeit, dich daran zu erinnern, wann du mit deinen Aufgaben fertig sein
musst.

Zuverlassigkeit
Hier gilt das Gleiche wie bei dem Punkt Plnktlichkeit. Zuverlassigkeit und Plnktlichkeit lassen sich
ohne Weiteres erreichen, wenn du eine ausreichende Disziplin an den Tag legst.

Konzentrationsfahigkeit

Wenn du eine Aufgabe bearbeitest, wird von dir erwartet, dass du in Lage bist, deine vollste
Konzentration darauf zu richten. Sich mit den Kollegen zu unterhaltenist wichtig (siehe Teamfahigkeit/
Kommunikation), aber man darf es nicht Ubertreiben und nur noch Privatgesprache fuhren. Dies
ist speziell der Fall, wenn man sich mit seinen Kollegen (auch privat) gut versteht oder man sogar
mit seinem Partner den gleichen Arbeitsplatz teilt. Es gibt auch immer Tage, an denen man nicht
so viel Lust hat, zu arbeiten (siehe Disziplin), aber die Aufgaben muissen nun mal erledigt werden.
Menschen, die generell Schwierigkeiten haben, sich zu konzentrieren, kdnnen diese Fahigkeit
mit professioneller Hilfe lernen. Wenn man in der Lage ist, sich zu konzentrieren, hat man seine
Aufgaben oft auch viel zUgiger erledigt und damit hinter sich. Ein schéner Nebeneffekt ...

Hier noch einmal die wichtigsten Eigenschaften in einer kurzen Zusammenfassung:

4+ Engagement + Professionalitat

+ Teamfahigkeit / Kommunikation + Integritat

4+ Kiitikfahigkeit + Bereitschaft, ein Leben lang zu lernen
+ Toleranz und Akzeptanz + Punktlichkeit

4+ Disziplin 4+ Zuverlassigkeit

+ Identifikation mit dem Unternehmen + Konzentrationsfahigkeit

4+ Kreativitat
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Prife dich, wie sehr diese Eigenschaften auf dich zutreffen. Sprich mit Freunden und Verwandten
und frage sie, wie sie dich einschatzen. Sie kdnnen dir oft eine objektivere Einschatzung geben.
Solltet ihr dabei Defizite feststellen, weit du, woran du arbeiten kannst, um dich noch interessanter
fir Unternehmen zu machen und damit deine Chancen auf dem Arbeitsmarkt erheblich zu
verbessern!

.9.
Fazit

Die Informationen, die du in diesem Dokument gefunden hast, sollen dir dabei helfen, dich besser
auf ein Bewerbungsverfahren vorzubereiten. Dazu gehort neben der schriftlichen Bewerbung auch
das Bewerbungsgesprach. Oft kann es aber trotzdem passieren, dass man keine Zusage erhalt.
Manchmal liegt es an dir (fehlende Qualifikationen), manchmal aber auch am Unternehmen (keine
passende Stelle frei). Es kann aber auch sein, dass ein anderer Bewerber einfach besser auf die
Stelle passt. Auch so etwas muss man akzeptieren. Der Arbeitsmarkt ist eine Art Wettbewerb.
Firmen suchen Mitarbeiter, Menschen suchen Jobs. In diesem Wettbewerb versucht jeder, fur sich
das Beste herauszuholen. Das ist auch gut so, da es die Menschen und Unternehmen antreibt,
besser und leistungsfahiger zu werden. Dies kommt letztlich der ganzen Wirtschaft zugute.

Versuche, dir vor Augen zu fuhren, dass du dem Unternehmen mit deiner Bewerbung dich und
damit deine Arbeitskraft anbietest. Im Gegenzug darfst auch du gerechtfertigte Erwartungen an
das Unternehmen (angemessene Bezahlung, interessante Aufgaben etc.) haben. Du bist quasi ein
Produkt, dass du einem Kunden (Unternehmen) anbietest! Also versuche, ,,das Produkt” so gut es
geht darzustellen. Es muss neugierig machen und dem Kunden mdglichst viele Vorteile zu einem
vernunftigen Preis einbringen. Wenn du diese Punkte verinnerlichst und es schaffst, dich richtig
zu vermarkten (Kleidung, Auftreten, Kompetenzen, Vorstellungsgesprach), dann bringst du das
Produkt (dich) auch an den Mann (Unternehmen) und wirst deine Ziele erreichen!

Wir drticken dir die Daumen und winschen dir viel Erfolg!

Die WJ Mittleres Ruhrgebiet
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Ich hoffe, dir hat die Broschure geholfen!
Ubrigens: Du findest die Wirtschaftsjunioren,
Herausgeber dieser Broschire, auch im Internet:

www.wj-bochum.de.

Viel Erfolg bei deiner Bewerbung!

Impressum

Herausgeber: ‘ NJ' s g

Wirtschaftsjunioren bei der Industrie- und Handelskammer
Mittleres Ruhrgebiet

Ostring 30-32, 44787 Bochum

www.wj-bochum.de

WJ-Redaktion: Angeliki Makri
Carsten Scheller
Dr. Christian GroBmann
Carsten Kaulful3
Elke Stining

llustration & Satz: STEUERUNG

AGENTUR FUR KOMMUNIKATION

www.steuerungb.de

Sefte 31



WIRTSCHAFTSJUNIOREN
W MITTLERES RUHRGEBIET

JOBGURU-BEWERBUNGSTIPPS

Bewerbungsinfos der Wirtschaftsjunioren fir Schlerinnen und Schiiler

|

sAuch du kannst ein
Jobguru werden!«




