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EINSTELLUNGSTEST
VORSTELLUNGSGESPRACH
AUSBILDUNG
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Hallo Berufsstarter,

es steht fest: Das Ende der Schulzeit ist absehbar, sie geht
nahtlos Uber in das viel zitierte lebenslange Lernen. Also kein
Unterschied zu jetzt? Doch: Kinftig konnen im Rahmen der
Ausbildung personliche Neigungen und Interessen ganz enorm
motivieren und erste Erfolgserlebnisse vielfach anspornen.

Voraussetzung dazu ist die richtige Berufswahl: bei weit Gber
300 staatlich anerkannten Ausbildungsberufen sicher keine
einfache Entscheidung. AuBerdem gibt es fir gefragte Berufe
meist mehr Bewerber als Platze angeboten werden.

Wie findest du also deinen , Traumjob®, den mit den besten Zu-
kunftsaussichten? Der Weg dorthin ist zwar mit einigen Hirden
gespickt — mit ein wenig Training kann daraus aber ein Start-
Ziel-Sieg werden.

Dazu findest du in dieser Broschure viele Tipps und Tricks. Sie
reichen von der Berufswahl Uber die Bewerbung und Einstel-
lungstests bis zum Vorstellungsgesprach und dem Vertrags-
abschluss.

FUr diese spannende Zeit, die jetzt vor dir liegt, drlicken wir alle
Daumen und wiinschen viel Erfolg bei bester Gesundheit.

Bei Fragen rund um die Sozialversicherung im Allgemeinen,
die Krankenversicherung im Besonderen sowie zur Gesundheit
sind wir dein Ansprechpartner.

Deine BKK



Traumjob
finden

Selten haben Schuler(innen) schon ganz klare Vorstellungen von
ihrem kUnftigen Beruf. Dann gilt: ,,Viele Wege fihren zum Ziel*
und ,Grau ist alle Theorie”. Das bedeutet im Klartext: Bei Uber
300 geregelten Ausbildungen ist einerseits die Auswahl riesen-
groB, andererseits gilt das Prinzip von Angebot und Nachfrage.

Wie diesen Spagat meistern und den Wunschberuf finden, der
meinen Fahigkeiten, Interessen und Neigungen entspricht?
Mbochtest du in einem technischen oder handwerklichen Beruf
oder doch lieber im kaufméannischen oder gar im sozialen Be-
reich arbeiten? Arbeitest du gerne fir bzw. mit Menschen oder
Kunden? Dabei hilft dir der BKK-Tipp Wegweiser Traumjob.

BKK-TIPP WEGWEISER TRAUMJOB
e Arbeitsagentur — Berufsinformationszentrum (Bi2)

¢ Internet unter: www.arbeitsagentur.de,
berufenet.arbeitsagentur.de, www.planet-beruf.de und
www.studienwahl.de

e |nformationen Uber Berufe/Ausbildungsbetriebe von
Eltern, Verwandten, Bekannten

e Praktikum, Schnupperlehre, Ferienjob
¢ Firmenprasentationen im Internet, in Medien
¢ Stellenangebote von Ausbildungsbetrieben

e Handwerkskammer, Industrie- und Handelskammer (IHK)

Das BiZ ist die richtige Adresse fur alle, die sich mit beruflichen
Fragen befassen. Hier kénnen sich Schler, Lehrer und Eltern
umfassend Uber alles Wichtige zu Ausbildung, Berufswahl und
Studium informieren.

Du findest unter

berufenet.arbeitsagentur.de ausfuhrliche Berufsinformationen
www.planet-beruf.de alle Ausbildungsberufe mit Steckbrief
www.studienwahl.de Antworten zur Frage ,Studium oder Aus-
bildung?*



Florian Tester ° Bewerbung auf eigene Initiative:
An der Nordtangente 16 telefonisch in dem Unternehmen, bei der
98765 Musterstadt Agentur fir Arbeit oder der
Tel. 0987 654321 zustandigen Kammer (z.B. IHK) erkundi-
E-Mail: florian.tester@muster.de gen, ob ausgebildet wird und nach einem

Ansprechpartner fragen

@ Ansprechpartner (falls nicht bekannt: Personalabteilung)
MB-M Maschinenbau GmbH
Herrn Meister
Schlosserallee 123
12345 Testhausen 16. August
@ Datum auf Hohe des Ortes

@ Keio ,Ort, den*

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle zum Mechatroniker @ Betrsitdes Schreibens

@ 99" Angabseiner Stellenanzeige moglich

. Ansprechpartner oder ,Sehr geehrte Damen und Herren,“
nachdem,Komma klein weiterschreiben
bei lhrem , Tag der offenen Tur* habe ich mich ausftihrlich tiber praktische und theoretische Anforderungen an

einen Mechatroniker informiert. Mein handwerkliches Geschick, das Interesse flir Technik sowie meine schulischen
Kenntnisse bestarken mich sehr in dem Wunsch, Mechatroniker zu werden. Deshalb bewerbe ich mich bei lhnen
um eine Ausbildungsstelle.

Sehr geehrter Herr Meister,

o Grund des Schreibens
@ /nformation tiber den Betrieb

@ Argumente, warum man sich bei dem Betrieb bewirbt
obwohl keine Ausbildungsstelle ausgeschrieben wurde

0 Begriindung fiir die Berufswahl

Wahrend eines Praktikums bei der Firma XY konnte ich bereits Kenntnisse in diesem Ausbildungsberuf sammeln.
Leider bildet diese Firma zur Zeit nicht aus.

° Erfahrungen im Zusammenhang mit dem Ausbildungsberuf

Gerne bin ich bereit, FleiB, Teamgeist sowie Lernbereitschaft wahrend eines Praktikums auch in Ihrem Unternehmen unter
Beweis zu stellen.

@ Angebot eines Praktikums

Zur Zeit besuche ich die 10. Klasse der Friedrich-Schiller-Realschule in Musterstadt, die ich im Juli mit dem mittleren
Schulabschluss beenden werde.

0 Schulausbildung angeben
Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gespréch freue ich mich besonders.

@ Schiusssatz, Erwartung einer Einladung

Mit freundlichen GriiBen

Fhosion Tesles

Anlagen @ nicht die einzelnen Anlagen aufzéhlen

0 Unterschrift gentigt

Bewerbung

uberzeugt

Die Bewerbung — Werbung fur die eigene Person! Die Uberzeu-
gende (Be-)Werbung enthalt einerseits Fakten wie zum Beispiel
Noten, Lieblingsfacher, Praktika und soziales Engagement,
andererseits soll sie den kunftigen Ausbildungsbetrieb auch
emotional ansprechen und so auch einen konkreten Bezug
herstellen. Beispiele: Firmendarstellungen in der Offentlichkeit
(auch im Internet), besondere Aktionen und Berichte in Medien,
positive Erfahrungen als Praktikant oder Kunde usw. als Ein-
stieg nutzen.

Schreibe also ganz konkret, warum du dich fUr diesen Aus-
bildungsplatz gerade bei dieser Firma bewirbst und vor allem,
warum du daflr am besten geeignet bist und du deshalb gut
zu dieser Firma passt. Die Beispiele ,Bewerbungsanschreiben®
und ,Lebenslauf bieten dir hierzu Formulierungsvorschlage.

BKK-TIPP BEWERBUNGSMAPPE

. Deckblatt (mit Bewerbungsfoto)

. Lebenslauf (falls kein Deckblatt: mit Bewerbungsfoto)
. aktuellstes Zeugnis

. weitere Zeugnisse

. Praktikumsbescheinigung(en)

O O A W N 2

. Nachweise Uber besondere Kenntnisse
(z. B. Sprach- bzw. Computerkurse)

7. sonstige Bescheinigungen



Foto

Die Aussage ,Ein Bild sagt mehr als tausend Worte” ist gar
nicht so Ubertrieben. Tipp: Mehrere Aufnahmen von einem Profi
anfertigen lassen und mit dem besten Bild (Abzug sauber auf-
kleben oder digitales Bild platzieren) bewerben. So kommst du
sympathisch riber. Der erste Eindruck ...

Wahle deine Kleidung so, wie du spéter zu einem Vorstellungs-
gesprach gehen wirdest.

Bewerbungsanschreiben

Nach dem Motto ,In der Kirze liegt die Wirze“ gilt es, einlei-
tend Interesse zu wecken: Du bist der/die Auszubildende fir
das Unternehmen.

Gunstig ist es, wenn du einen Ansprechpartner personlich be-
nennen kannst.

Der Lebenslauf

in tabellarischer Form ist ,in“, er kann auch persénliche bzw.
familidre Angaben enthalten — emotionales Interesse wecken!

Internet und E-Malil

Die Suchmaschinen finden fast alles und per ,Kontakt“ oder
+E-Mail“ kannst du nicht nur nach Ausbildungsplatzen fragen,
sondern auch eine Kurzbewerbung starten. Oder es gibt sogar
Bewerbungsformulare auf der Homepage.

@ (1als kein Deckblatt, hier das
Bewerbungsfoto aufkleben

Lebenslauf

Personliche Daten

Florian Tester An der Nordtangente 16, 98765 Musterstadt
Tel. 0987 654321, E-Mail: florian.tester@muster.de

ledig

geboren am 1. Oktober in Niemandsdorf

Staatsangehorigkeit: deutsch
0 falls keine deutsche Staatsangehdrigkeit

und nicht in Deutschland geboren:

Eltern Maximilian Tester, Automobilkaufmann »Einreise am (Datum)” hinzufigen

Elisabeth Tester, Arzthelferin

Geschwister Stefan Tester, 23 Jahre, Student
Katrin Tester, 21 Jahre, Augenoptikerin

Schulausbildung

09/. =07/, Friedrich-Schiller-Realschule, Musterstadt

mit voraussichtlichem mittleren Schulabschluss
09/ -07/. Hauptschule, Testhausen
09/. =07/, Grundschule, Musterheim

@ cas Aktueliste steht zuerst, chronologisch geordnet
@ [iickenloser Veriauf deiner Schulausbildung
@ Abschiisse besonders hervorheben

Lieblingsfacher, Sprachen

Mathematik
Physik
Englisch
@ mogichst mit Bezug zum Berufswunsch

Praktikum

06/. Firma XY, Musterstadt

@ Praktikumsbescheinigunglen) beifigen

Hobbys/Interessen

Jugendwart DJK Testing, Handball
Freiwilige Feuerwehr, Musterstadt

@ fihre dein ehrenamtiiches
oder soziales Engagement auf

16. August

Flosiom Terles

@ aktuelles Datum und Unterschrift




llungstest
punkten

Wer zu einem Einstellungstest eingeladen wird, hat bereits die
erste Hirde genommen. Nutze diese Chance! Tests zum Uben
gibt es zum Beispiel in der Schule, im Internet, bei der Arbeits-
agentur (planet-beruf.de) und im Buchhandel.

Bei Einstellungstests geht es nicht nur um Wissen und logi-
sches Denken, die Zeit spielt immer eine wichtige Rolle. Also
mit der (Stopp-)Uhr, ggf. Partner(in), dben, Uben... 1, 2, 3 -
auf die Platze, fertig, los!

BKK-TIPP TESTS BESTEHEN

e Auf Informationen des Testleiters achten, ggf. nachfragen
* Uberblick verschaffen, grobe Zeiteinteilung

e Anweisung griindlich lesen: Was ist zu tun?

e Zuerst leichte, dann schwerere Aufgaben 16sen

e Bei mehreren Antwortmdglichkeiten (Multiple Choice),
immer mindestens eine ankreuzen

Lass dich nicht von einer ungewdhnlichen Form dieser Auf-
gaben verunsichern. Entscheide nach kurzer Uberlegung ggf.
»=aus dem Bauch raus”.

Achte bei Gruppenarbeiten oder -diskussionen (Assessment-
Center) stets auf Folgendes:

e Dein aktives Handeln mit eigenen Beitragen ist gefragt
e Greife Argumente anderer auf, entwickle sie weiter
e Fasse Gedanken zusammen, bilde ggf. Zwischenergebnisse

Der oder die Beobachter werden dir daflr Hochstpunkte geben.

ellungs-
ach
meistern

Fit fur die Endrunde

Eine Einladung zum Vorstellungsgespréach — das sieht richtig gut
aus! Auf zum Endspurt: Den Termin kurz schriftlich bestatigen
(,Besten Dank fur lhre Einladung zum Vorstellungsgespréach
am ... um .. Uhr. Gerne komme ich zu lhnen und freue mich
schon, Sie personlich kennenzulernen. Freundliche GriBe ...%).
Dann die Anfahrt organisieren (ggf. ist eine ,Probefahrt* nttz-
lich). Auf alle Falle ca. eine Viertelstunde vor dem Termin an Ort
und Stelle sein.

BKK-TIPP FIT FUR DIE ENDRUNDE
¢ Inhalt und Argumente deiner Bewerbung sind dir vertraut.
o Uber das kiinftige Berufsbild hast du klare Vorstellungen.

o Uber die Ausbildungsstelle (Tatigkeitsschwerpunkte) bist
du bestens informiert (z. B. Firmenbroschiiren, Werbe-
prospekte, Internet, Medien, Stellenanzeigen, evtl. kennst
du Personen die dort beschéftigt sind oder die den glei-
chen Beruf haben).

Gezielte Informationen sind jetzt gefragt: einerseits zum ange-
strebten Beruf, andererseits zum kinftigen Ausbildungsbetrieb.
Das verschafft Sicherheit und damit eine ideale Ausgangsbasis
flr das Vorstellungsgespréach.



Wer fragt, der gewinnt

Auf alle Féalle beweisen Fragen das besondere Interesse an der
Sache und an Personen. Darauf kannst du dich vorbereiten.
Wenn du etwas nicht klar verstanden hast, frage zurtck. Tipp:
Nimm an einem Bewerbungstraining, u. a. mit Videoauswer-
tung, teil.

Das konnte der Ausbildungsbetrieb fragen

Details zu Ausfihrungen im Bewerbungsschreiben, im Le-
benslauf, in Zeugnis(sen).

Was weif3t du Uber den Ausbildungsbetrieb?

Wie begrindest du deine Entscheidung zur Berufswahl (mit
evil. Alternativen)?

Hast du dich auch woanders, ggf. in einem anderen Berufs-
zweig, beworben?

Erzahle Naheres zu Freizeit, Hobbys, sozialem/sportlichem
Engagement.

Wo siehst du eigene Starken und Schwachen?

Schildere deine Einstellung zu Teamarbeit, Kunden usw.

BKK-TIPP BEWERBUNGSGESPRACH UBEN

Bitte Eltern, Bekannte, Mitschiler(innen) usw. zu einem
Bewerbungsgesprach-Training. Sie sollen dir Tipps geben
u. a. zu

e Korperhaltung (aufrecht, Schultern, Hande, FUiBe)

e Stimme, Gestik, Mimik, Blickkontakt

¢ Argumentation, vollstandige Satze

e Zuhoren kdnnen, Fragen stellen

¢ Reaktion auf Fragen und Gegenargumente

Das konntest du fragen

Stelle méglichst offene Fragen, die mit ,w* beginnen (was?
wie? wer? warum? usw.). Scheue dich nicht, dir Notizen zu
machen, die du vor dir liegen hast.

Was sind meine Ausbildungsschwerpunkte?

Auf welchen Gebieten ist |hr Ausbildungsbetrieb besonders
erfolgreich?

Wie ist die Zahl der Mitarbeiter und Azubis?

Welche Details zur Ausbildung sind wichtig (Ausbildungsort,
Arbeitszeit, Berufsschule, betriebliche Ausbildung, Ausbil-
dungsplan)?

Kann ich den kunftigen Ausbildungsplatz besichtigen?

Wie sind meine Aussichten, nach der Ausbildung Ubernom-
men zu werden?

Wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen (telefonisch,
schriftlich, per E-Mail)?





