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Lektion 1: Der Lebenslauf ... S.2
Setze dich strukturiert mit deinen Fahigkeiten und Erfahrungen auseinander und
lerne Inhalte und Aufbau des Lebenslaufs kennen.

Lektion 2: Personliche Starken
Beschaftige dich alleine und in Partnerarbeit intensiv mit deinen personlichen Starken.

Lektion 3: Arbeitsbedingungen

b € Gl

Lektion 4: Berufe kennenlernen und bewerten ..

Lerne in Gruppenarbeit, wie man sich schrittweise die Vor- und Nachteile
verschiedener Arbeitsbedingungen erschliel3t.

Setze dich mit Berufsbildern auseinander, stelle wichtige Fragen zu Berufen
und bewerte die Antworten selbst.

It

Lektion 6: Das Bewerbungsanschreiben

Lektion 5: Stellenanzeigen lesen und verstehen
Ube Stellenanzeigen korrekt zu lesen und die Anforderungen zu verstehen.
Welche Informationen sind relevant? Fehlen wichtige Daten?

Lerne den Aufbau und die Inhalte eines Bewerbungsanschreibens
Schritt fUr Schritt kennen und wende dein Wissen in der Praxis an.

S‘ Lektion 7: Die Online-Bewerbung
Erfahre, wie ein Online-Bewerbungsformular funktioniert

und was du bei einer Bewerbung per E-Mail beachten musst.

Ausblick 1: Das Vorstellungsgesprach
Mache dich mit wichtigen Verhaltensregeln beim Vorstellungsgesprach

vertraut und erfahre, wie du dich vorbereiten kannst.

Ausblick 2: Der Einstellungstest
Lerne die verschiedenen Arten von Einstellungstests kennen und
versuche die Ubungsaufgaben zu 16sen.

@
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LEKTION 1

Der Leben5|an Ein wichtiger Bestandteil jeder Bewerbung ist der Lebenslauf. Hier stellst du
dich als Person vor und listest die wichtigsten Stationen deines bisherigen
Lebens auf. In dieser Lektion lernst du, wie ein Lebenslauf aufgebaut ist und
welche Informationen er enthalten soll. Die Ubungen helfen dir schrittweise
dabei, einen eigenen Lebenslauf zu erstellen. Bei jedem Schritt folgt nach einer
kleinen Erklarung der Praxisteil, in dem du selbststandig die Abschnitte des
Lebenslaufs ausflllst. Zum Schluss findest du noch eine Checkliste, die dir
beim Erstellen eines guten Lebenslaufs zu Hause eine Hilfe ist.

Die folgende Abbildung zeigt dir den _ Kopfzeile Kopfzeile
typischen Aufbau eines Lebenslaufs. Kenntnisse und Fhigkeiten
Jedes Element — erkennbar an Num- o
merierung und Beschriftung — wird Personliche Daten Foto
unterhalb der Abbildung ausfuhrlich — ) 3 ‘
erlautert. 6
Bildungsweg
Hinweis: Dein Lebenslauf 2 Hobbys und Interessen
sollte am besten nicht mehr
als ein bis zwei DIN A4- 7
Seiten umfassen. Praxiserfahrung
Datum und
5 N_—— 8| unterschrift
° LL) » “
1. Kopfzeile und Uberschrift ,,Lebenslauf
Eine Kopfzeile mit deinen Kontaktdaten wirkt professionell. Sie konnte so aussehen:
w Magdalena Klein Tel. 0151 1234567 magdalena.klein@muster.de
Der Lebenslauf beginnt mit der Uberschrift ,Lebenslauf®. Diese sollte hervorgehoben werden, z. B.:
Lebenslauf oder Lebenslauf oder LEBENSLAUF.
2. Personliche Daten
» Folgende Angaben gehoren in deinen Lebenslauf: » Aufgrund der Regelungen im Allgemeinen Gleichbe-
Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse, handlungsgesetz (AGG), die jede potenzielle Benachtei-
Geburtsdatum und Geburtsort. ligung verhindern, empfehlen wir, die Namen und Berufe
deiner Eltern bzw. Geschwister nicht zu nennen, da es
» Wenn du bereits Kinder hast oder verheiratet bist, dann um dich als Bewerber:in und nicht um deine Familie geht.

kannst du deinen Familienstand und deine Kinder ange-
ben. Ansonsten solltest du diese Punkte im Lebenslauf
weglassen.
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3. Bewerbungsfoto

Seit Einfuhrung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) ist das Be-
werbungsfoto keine Pflicht mehr. Du kannst also, musst deiner Bewerbung aber

kein Bewerbungsfoto beifligen. Stell dir vor, 6 Schuler:innen mit den gleichen
Qualifikationen bewerben sich um eine Ausbildung. Nur 4 senden ein Bewer-
bungsfoto mit und davon sind nur 2 professionell gemacht worden. Wer wird

dem Ausbilder bzw. der Ausbilderin in Erinnerung bleiben?
Tipps fur dein Bewerbungsfoto

» Profi: Lass dein Bewerbungsfoto im Fotostudio machen.
Keine Automatenbilder oder private Urlaubsfotos!

» Aktualitat: Das Foto sollte bei deiner Bewerbung aktu-
ell sein, also nicht alter als 1 Jahr.

» Kleidung: Sag im Fotostudio, fir welchen Beruf du dich
bewirbst. Bei einer kaufmannischen Ausbildung etwa
ist Hemd bzw. Bluse Pflicht. Es gilt: Lieber zu fein als zu
sportlich!

» Bleib natirlich: Versuche nicht krampfhaft zu lacheln
und zeig dich so, wie du bist. Achte auf eine gepflegte
Frisur und ein naturliches Auftreten. Als Brillentrager:in
solltest du auch auf dem Foto eine Brille tragen. Wenn

4. Bildungsweg

Unter dem Punkt Bildungsweg oder Schulbildung tragst

du alle Stationen deiner schulischen Laufbahn ein, auch

die Grundschule. Die Darstellung im Lebenslauf erfolgt

stets in 2 Spalten:

» Linke Spalte: Jeweiliger Zeitraum deines Schulbesuchs,
nenne Monat und Jahr.

Hier ein Beispiel:

&>  07/2023

09/2017 - 07/2023

du eine Krawatte tragst, dann ist der oberste Hemd-
knopf zu, ohne Krawatte kannst du ihn offen lassen.

Bildrechte: Lass dir das Foto digitalisiert mitgeben oder
per E-Mail zuschicken und informiere dich, ob beim Kauf
auch die Nutzungsrechte zur Veroffentlichung der Bilder
dabei sind. Nur so darfst du das Foto auch in Online-
Portalen wie Xing verwenden.

Bild beschriften: Schickst du deine Bewerbung per
Post, dann klebe das Foto oben rechts auf die erste Seite
deines Lebenslaufs an die vorgesehene Stelle. Schreibe
deinen Namen und deine Adresse auf die Ruckseite des
Fotos. Sollte es vom Lebenslauf abfallen, kann man es so
leicht zuordnen.

Rechte Spalte: Namen und Schultyp der entsprechen-
den Schule. Als aktuellste Station nennst du deinen
erreichten oder erwarteten Abschluss (z. B. mittlerer
Schulabschluss) und deine (voraussichtliche) Ab-
schlussnote. Deine Lieblingsfacher oder Schwerpunkte
kannst du mit aufnehmen, musst es aber nicht.

voraussichtlich: Realschulabschluss mit gutem Erfolg
Carl-von-Linde-Realschule in Minchen

Lieblingsfacher: Englisch, Mathe, Kunst

09/2013 - 08/2017

N

Grundschule ,Bergmannstrae” in Miinchen

Hinweis: Du kannst deinen Bildungsweg
chronologisch auf- oder absteigend aufbauen:
Aufsteigend bedeutet, dass du mit der
Grundschule anfangst und bei deiner

aktuellen Situation aufhorst.

Absteigend bedeutet, dass du mit deinem
(voraussichtlichen) Schulabschluss beginnst
und mit der Grundschule aufhorst.

Lebenslauf 3




5. Praxiserfahrung, Ausland und sonstige Aktivitaten

Hier gehoren alle praktischen Tatigkeiten hinein, die
du neben der Schule bereits gemacht hast oder aktuell
machst. Die Tatigkeiten sind hier unterteilt in

a) Praktische Erfahrungen

a) ,Praktische Erfahrungen® (dazu gehoren vor allem deine
Praktika und Nebenjobs) und

b) ,Weitere Aktivitaten® (z. B. Ehrenamter und Schuler-
austausch).

Praktische Erfahrungen zeigen den Arbeitgebern, dass du bereits erste Einblicke in das Arbeitsleben hattest.
Beschreibe in einigen Stichpunkten die Inhalte und Aufgaben deiner Nebentatigkeiten, z. B.:

10/2020

=

Dreiwochiges Schulpraktikum bei der Hab & Gut Versicherung in Freising

Aufgaben: Mithilfe bei der Erstellung von Finanzanalysen, Unterstlitzung bei Marketingakti-
onen, Erledigung anfallender Blrotatigkeiten, Bearbeiten des Posteingangs und -ausgangs

N

b) Weitere Aktivitaten

Neben deinen ersten Erfahrungen im Berufsleben spielen
auch Auslandsaufenthalte, ehrenamtliche Tatigkeiten oder
sonstige aulRerschulische Aktivitaten eine groRe Rolle in
deinem Lebenslauf. Diese Dinge zeigen Arbeitgebern,
dass du dich auch auferhalb der Schule engagierst. Sie

N

Hinweis: Wenn du deinen Bildungsweg (4)
aufsteigend (Grundschule — Schulabschluss)
aufgebaut hast, dann mussen auch die Praxis-

erfahrungen (5a) aufsteigend gegliedert
werden. Bei absteigender Gliederung (Schul-
abschluss — Grundschule) sind auch die
Praxiserfahrungen absteigend zu gliedern.

werden hier allgemein unter dem Punkt ,Weitere Aktivi-
taten“ zusammengefasst. Je nachdem, welche Tatigkeiten
in deinem Fall zutreffen, kannst du die Uberschrift an deine
Situation anpassen, z. B. ,Tatigkeiten neben der Schule”,
LAuslandserfahrung® oder ,Freiwilliges Engagement®.

6. Kenntnisse und Fahigkeiten

a) Sprachkenntnisse

Notiere alle Fremdsprachen, die du gelernt hast, und
schatze deine Kenntnisse ehrlich ein. Wenn du neben
Deutsch noch eine weitere Muttersprache hast, gibst du
diese hier auch an. Du kannst jeweils wahlen zwischen:
Muttersprache, sehr guten Kenntnissen, guten
Kenntnissen oder Grundkenntnissen.

N

Englisch

4 |EKTION 1

b) Computerkenntnisse

Kennst du dich mit dem Office-Paket (z. B. Word, Excel,
Powerpoint, Outlook, Access) von Microsoft oder anderen
Office-Paketen aus? Beherrschst du eine Programmier-
sprache, ein Statistikprogramm oder ein Grafikprogramm?
Du kannst wahlen zwischen: sehr guten Kenntnissen,
guten Kenntnissen oder Grundkenntnissen. Schatze
dich selbst ein: (Die angegebenen Inhalte sollen dir eine
Hilfe beim Ausflllen sein. Du kannst aber z. B. auch die
Programmierung streichen oder durch eine andere An-
wendung ersetzen, die du beherrschst und die hier noch
nicht aufgelistet ist.)

Textverarbeitung (z. B. MS Word):
Prasentation (z. B. MS Powerpoint):
Tabellenkalkulation (z. B. MS Excel):
Programmierung:




AZUBYO.ce

c) Sonstige Kenntnisse, Zertifikate, Auszeichnungen

An dieser Stelle gibst du weitere Kenntnisse und Fahigkeiten
an, die weder zu den Sprachen noch zu den Computer-
kenntnissen passen. Hier kannst du auch aulkerschulische

Sonstiges:
Seit 03/2022

Zertifikate und Auszeichnungen einflgen.
Falls du bereits einen Flhrerschein hast, gehort der
ebenfalls hier rein.

Fihrerschein der Klasse Al

7. Hobbys und Interessen

» An dieser Stelle bekommt dein Lebenslauf eine ganz
personliche Note. Hobbys und Interessen sagen etwas
Uber deinen Charakter aus. Behalte dabei immer im Hin-
terkopf, dass der zukilnftige Arbeitgeber prifen wird,
ob du zu der Firma passt. Vorsicht also bei gefahrlichen
oder extremen Mitgliedschaften und Hobbys.

Mitgliedschaft im Gartenbauverein
Organisation eines FufRball-Turniers
Redakteur:in der Schulerzeitung

» Esist wichtig, ehrlich zu bleiben und ,echt” zu wirken.

» In der Kurze liegt die Wurze: 2—4 Interessen sind ideal.
Kannst du dich nicht entscheiden, welche Hobbys rele-
vant sind, dann passe sie der Stelle an, auf die du dich
bewirbst, z. B.

bei Bewerbung als Gartner/in
bei Bewerbung als Veranstaltungskaufmann/-frau
bei Bewerbung als Medienkaufmann/-frau

8. Ort, Datum und Unterschrift

Zum Schluss setzt du deinen Ort sowie das aktuelle Datum
linksblndig unter den Lebenslauf und unterschreibst ihn
mit einem schwarzen oder blauen Stift. Nutze die auto-

9. Tipps zum Layout

» Wahle einen gut lesbaren Schrifttyp (z. B. Arial,
Verdana, Times New Roman), auf keinen Fall eine
auffallige Schrift wie Braes Sercpr oder Comic Sans.
Der Schrifttyp sollte am besten derselbe sein wie im
Bewerbungsanschreiben.

» Verwende eine SchriftgroRe in den PunktgroRken
11-12 fur den Flielstext und 13-16 flr Oberbegriffe
oder Uberschriften. Dabei reichen 2 verschiedene
Schriftgrofen vollig aus.

) Mit fetter oder kursiver Schrift solltest du sparsam
umgehen. Verwende sie nur, um etwas besonders
hervorzuheben.

» Der Seitenrand beim Lebenslauf darf ruhig etwas
grofder sein als bei einem Brief — zwischen 3 und 4 cm

matische Datumsfunktion aus dem Textverarbeitungs-
programm. So wird das aktuelle Datum eingefligt.
Bei Online-Bewerbungen kannst du deine Unterschrift
einscannen und als Bild einfligen.

an allen Seiten sind angemessen. Teste einfach selbst,
wie es am besten aussieht.

» Nimm fir deine Bewerbung weikes Papier, elfenbein-
farben oder hellgrau sind auch in Ordnung.

Das Papier soll hochwertig und nicht zu dinn sein
(90-100 Gramm pro gm).

» Bei der Gestaltung kannst du deinem Lebenslauf eine
personliche Note verleihen, aber Gbertreibe dabei
nicht und achte darauf, dass das Design zur gesam-
ten Bewerbung passt. Auerdem kommt es darauf an,
fUr welches Unternehmen du dich bewirbst. Bei einer
Medienagentur kannst du kreativer sein, bei einer Bank
dagegen gilt: lieber klassisch.

Lebenslauf 5




Positivbeispiel des Lebenslaufs

Magdalena Klein Tel. 0151 1234567 magdalena.klein@muster.de

LEBENSLAUF

Personliche Daten

__________

Magdalena Klein , .
Musterstr. 10, 80686 Miinchen : :
1 1
Telefon 0151 1234567 ! Foto :
! !
1 1
1 1

E-Mail magdalena.klein@muster.de
Geburtsdatum, -ort TT.MM.JJJ in MORChEA ]
Bildungsweg
07/2023 voraussichtlich: Realschulabschluss mit gutem Erfolg
09/2017 - 07/2023 Carl-von-Linde-Realschule in Miinchen
Lieblingsfacher: Englisch, Mathe, Kunst
09/2013 - 08/2017 Grundschule ,,BergmannstraRe” in Miinchen
Praxiserfahrung
03/2021-12/2021 Beschaftigung als Aushilfe bei der Sportus GmbH und Co. KG

(Hersteller fur Freizeit- und Sportartikel)
Aufgaben: Einrdumen von Waren

10/2020 3-wochiges Schulpraktikum bei der Hab & Gut Versicherung
in Freising

Aufgaben: Mithilfe bei der Erstellung von Finanzanalysen,
Unterstitzung bei Marketingaktionen, Erledigung anfallender Birotatigkeiten,
Bearbeiten des Posteingangs und -ausgangs

Kenntnisse und Fahigkeiten

Sprachkenntnisse Deutsch und Russisch (Muttersprache)
Englisch (sehr gut)

Computerkenntnisse MS Office (gute Kenntnisse in Word, Excel, Power Point)
Adobe Photoshop (Grundkenntnisse)

Sonstiges Fiihrerschein der Klasse Al

Hobbys und Interessen

Hip-Hop tanzen, Fotografieren, Nachhilfeunterricht fir Mathe und Englisch (fir 7. Klasse)

Minchen, 15.07.2022

Magdalena Klein
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Hausaufgabe:

Erstelle nun, mithilfe der Ubungen in dieser Lektion, als Hausaufgabe deinen eigenen Lebenslauf.
Einen guten und einen schlechten Musterlebenslauf mit Erklarungen findest du hier:
www.azubiyo.de/lebenslauf

Uberpriife zum Abschluss den fertigen Lebenslauf mit der Checkliste.

\ Checkliste fur den Lebenslauf

Hast du an alles gedacht? Keine Fettnapfchen? die du bereits erledigt hast. Die Punkte mit dem X
Kontrolliere noch einmal alles und hake die Punkte ab, solltest du auf keinen Fall in deiner Bewerbung haben.

Checkliste gefunden

Uberschrift ,Lebenslauf* steht drauf

(Angestrebter) Schulabschluss bzw. Abschlussnote sind angegeben

Meine praktischen Tatigkeiten habe ich erklart

Alle Zeitangaben sind einheitlich (Monat/Jahr), z. B. 10/2020

Bildungsweg und Praxiserfahrung sind beide chronologisch auf- oder absteigend
Meine Sprach- und Computerkenntnisse habe ich realistisch eingeschatzt

Max. 3—-4 Hobbys, die ich tatsachlich in meiner Freizeit betreibe

Rechtschreibung, Grammatik und Ausdruck wurden kontrolliert

Aktuelles Datum und Unterschrift sind drauf

Name und Beruf der Eltern, Geschwister: AZUBIYO rat ab, einige Firmen bestehen darauf

XXXX OO OOOOOOOK

Lebenslauf 7



LEKTION 2

Pers&n'iche Um den passenden Beruf zu finden, ist es wichtig, seine personlichen Starken
. und Fahigkeiten moglichst gut zu kennen. Neben dem fachlichen Kénnen
Starken spielen hier vor allem die sogenannten ,Soft Skills* (= die sozialen Fahigkeiten)

eine groke Rolle. In dieser Ubung wirst du die 3 Starken ermitteln, die dich

besonders auszeichnen.

Dabei wird nicht nur deine eigene Einschatzung bertcksichtigt, sondern du
wirst auch von einem/einer Mitschiler:in zu deinen Starken eingeschatzt.

Bildet fiir diese Ubung zunachst Zweierteams und verwendet die Starken-
tabelle auf der nachsten Seite. Du kannst bei jeder Frage wahlen zwischen:

Trifft voll zu - Trifft eher zu — Weild nicht - Trifft eher nicht zu - Trifft gar nicht zu

1. Selbsteinschatzung

Im ersten Schritt erfolgt die personliche Einschatzung
deiner Starken. Was kannst du besonders gut? Welche
Aufgaben liegen dir am meisten? Bitte schatze deine
Fahigkeiten spontan und ehrlich ein. Bedenke, dass es
hier kein ,Richtig” oder ,Falsch® gibt, auch kein ,Besser’
oder ,Schlechter”. Um deine Schwachen soll es hier gar
nicht gehen, sondern nur um deine Starken.

3

2. Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung durch:

(Name der Person, die dich einschatzt)

Wenn ihr beide mit eurer eigenen Einschatzung fertig
seid, knickt ihr den letzten Abschnitt an der markierten
Stelle nach hinten weg, so dass die Kreuzchen fir die
andere Person in deinem Team nicht mehr sichtbar sind.
Dann tauscht ihr far die Fremdeinschatzung die Starken-
tabellen miteinander aus.

Nun folgt die Einschatzung durch die andere Person in
deinem Team. Das bedeutet, sie beantwortet dieselben
12 Fragen nun Uber dich und gleichzeitig du Uber sie.
Kreuzt dazu wie bei der Selbsteinschatzung die zutref-
fenden Kastchen fur die jeweilige Starke an.

3. Auswertung der Selbst- und Fremdeinschatzung

Einschatzung Punkte
é) Fur Q|e Ausw?rtung erhal'ten alle Trifft voll zu [ 5 ]
ihren eigenen Starkentest wieder zu-

rtck. Vergib nun die Punkte fUr beide

Einschatzungen und richte dich dabei Trifft eher zu [ 4 ]

nach der folgenden Tabelle:

Weild nicht

Trifft eher nicht zu [ 2 ]

Trifft gar nicht zu -

8 LEKTION 2
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Starkentabelle

AZUBIYO.ce

\ Kreuze an! . Trifft voll zu . Trifft eher zu . WeilR nicht . Trifft eher nicht zu . Trifft gar nicht zu

1. Ich bin gut darin, Wichtiges von Unwichtigem zu trennen, und kann gut logi-
sche Schlisse ziehen. Es fallt mir leicht, Text- und Sachaufgaben zu lI6sen oder
schwierige Texte zu analysieren.

2. In der Schule beweise ich Talent zum Zeichnen und Designen. Ich
erstelle auch gerne Grafiken am PC und habe ein gutes Auge fur Formen
und Farben.

3. Es macht mir viel Spal3, an Geraten zu basteln und zu schrauben. Da ich
sehr gut mit Werkzeugen umgehen kann, repariere ich auch gerne verschie-
dene Dinge selbst, wie z. B. mein Fahrrad.

4. Wenn ich Ideen oder Aufgaben umsetzen mochte, zogere ich dabei nicht
lange. Es fallt mir nicht schwer, Entscheidungen zu treffen, auch wenn deren
Folgen noch unsicher sind.

5. Ich bin sehr neugierig und wissbegierig. Wenn mich ein Thema interessiert,

versuche ich moglichst viel dartber zu erfahren, z. B. im Internet, in Podcasts,
in Blchern oder Zeitschriften.

6. Auch bei anstrengenden Vorhaben zeige ich Ausdauer und motiviere mich
selbst, um bis zur Erreichung meines Ziels durchzuhalten. Um erfolgreich zu

sein (z. B. beim Spielen eines Instruments oder beim Leistungssport), macht
mir regelmakiges Uben oder Training nichts aus.

7. Bei meinen Aufgaben versuche ich immer, Flichtigkeitsfehler zu vermeiden.

Wenn ich doch einmal welche mache, argere ich mich dartber. Auch arbeite
ich immer moglichst sorgfaltig und exakt.

8. Ich kann mir meine Zeit gut selbst einteilen und bin ein sehr plnktlicher
Mensch. Meine Aufgaben versuche ich sinnvoll und strukturiert zu planen. Bei
Prifungen organisiere ich mich im Voraus, beispielsweise mit einem Lernplan.

9. Bevor ich eine Entscheidung treffe, denke ich auch an mégliche negative
Folgen. Besonders in gefahrlichen Situationen versuche ich Risiken zu
bedenken, bevor ich handle.

10. Ich kann gut damit umgehen, wenn ich von anderen kritisiert werde.
Verbesserungsvorschlage nehme ich gerne an und versuche die Dinge
beim nachsten Mal besser zu machen.

11. Meistens gelingt es mir, andere von meinen Vorhaben zu Gberzeugen und
fUr neue Ideen zu begeistern. AuRerdem habe ich Spaf% daran, vor anderen —
auch fremden — Personen ein Thema zu prasentieren.

12. Konflikten und Problemen gehe ich nicht aus dem Weg, sondern bleibe
auch in angespannten Situationen ruhig und sachlich. Mir gelingt es oft,
Streit zwischen anderen Menschen zu schlichten.

nach hinten falten

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung

Selbsteinschatzung
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b) Trage die Ergebnisse der Selbst- und der Fremdeinschatzung in die folgende Tabelle ein:

Frage Punkte Selbst Punkte Fremd Punkte Gesamt Starke
Analytische Fahigkeiten
Gestalterische Fahigkeiten
Handwerklich-technisches Geschick
Eigeninitiative und Entscheidungsfreude
Neugierde und Lernbereitschaft
Durchhaltevermogen
Sorgfalt und Genauigkeit
Selbstorganisation
Verantwortungs- und Gefahrenbewusstsein
Kritikfahigkeit

Uberzeugungsfahigkeit

PFEEEOEOEOOOHOE®O

Konfliktlosungsfahigkeit

c) Anhand der Anzahl der Punkte kannst du nun deine 3 herausragenden Starken bestimmen.
Bei welchen Starken hast du die meisten Gesamtpunkte?

Starke Selbst Fremd Gesamt

( R
Stirke 1

. J

( R
Starke 2

. J

( R
Starke 3

. J
d) Vergleiche nun die Ergebnisse deiner Selbsteinschat- einer Starke sehr weit auseinander liegen, Uberlegt euch
zung mit den Angaben der Fremdeinschatzung durch zusammen, woran das liegen konnte, und diskutiert eure

deinen Mitschiiler. Ubereinstimmungen deuten darauf hin,  unterschiedlichen Einschatzungen. Es ist sicher interes-
dass diese Starke tatsachlich zutrifft. Wenn die Punkte bei  sant zu sehen, wie du von anderen eingeschatzt wirst.

Linktipp:

Du willst dich noch intensiver mit deinen Starken beschaftigen?

Mach auf www.azubiyo.de/berufswahltest den ausfiihrlichen Berufswahltest und
lass dir direkt passende Ausbildungs- und Duale Studienplatze anzeigen.
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LEKTION 3

Arbeits-

AZUBIYO.ce

Arbeite ich lieber im Biro oder in einer Werkstatt? Kann ich mir vorstellen

auch am Wochenende zu arbeiten? Reise ich gerne oder bin ich abends lieber

bedingungen

bei Familie oder Freund:innen? Um solche Fragen geht es in dieser Lektion.

Passende Arbeitsbedingungen sind fir deine Zufriedenheit in der Ausbildung

und im spateren Berufsleben sehr wichtig. Bevor du dich fir einen Beruf ent-

scheidest, solltest du dich also intensiv mit diesem Thema beschaftigen. Die

folgende Gruppenarbeit hilft dir dabei:

» Du lernst, dass es unterschiedliche Arbeitsumfelder, Arbeitszeitmodelle,
Reiseintensitaten und weitere Arbeitsbedingungen gibt. Einige davon stellen
wir dir in dieser Lektion genauer vor.

» Du lernst, wie sich unterschiedliche Arbeitsbedingungen auswirken, dass es
Vor- und Nachteile gibt und dass du sie fur dich personlich bewerten musst.

Gruppenarbeit

Schritt 1: Einteilung der Gruppen

Auf den folgenden Seiten findet ihr Arbeitsbedingun-
gen, die in 4 Kategorien eingeteilt sind: Arbeitsumfelder,
Arbeitszeiten, Dienstreisen und Besonderheiten. Bildet
Gruppen von 4-5 Personen. Jede Kategorie sollte von
mindestens einer Gruppe bearbeitet werden. Wenn ihr
eine grolke Klasse seid, bearbeitet ihr einfach eine oder
mehrere Kategorien doppelt.

Schritt 2: Einlesen und Aufgabenverteilung

Lest euch zuerst die Arbeitsbedingungen durch, die in
eure Kategorie fallen. Teilt diese Arbeitsbedingungen an-
schliefend in der Gruppe unter euch auf, so dass fir jede

Arbeitsbedingung ein Gruppenmitglied zustandig ist (z. B.

Mark, Arbeitsumfeld Buro in Gruppe 1; Lisa, Nachtarbeit,
Gruppe 2). Jeder schreibt dann ,;seine” Arbeitsbedingung
als Uberschrift auf ein leeres Blatt.

Schritt 3: Stoffsammlung in der Gruppe

Beginnt mit der ersten Arbeitsbedingung eurer Kategorie.
Sammelt in der Gruppe alle Infos, die euch dazu einfal-
len, auch wenn sie unwichtig erscheinen. Die zustandige
Person flr diese Arbeitsbedingung schreibt alle Punkte
auf ihrem Blatt mit. Wenn ihr mit einer Arbeitsbedingung
fertig seid, macht ihr dasselbe mit den anderen Arbeits-
bedingungen eurer Kategorie.

Hausaufgabe:

Schritt 4: Erstellen einer Tabelle mit pers. Vorlieben

Ihr seid mit allen Arbeitsbedingungen eurer Kategorie
durch? Dann nehmt jetzt die obere Bewertungstabelle
auf der folgenden Seite zur Hand. Alle schreiben ,ihre”
Arbeitsbedingung in die erste Spalte. Wie beurteilst du
diese Arbeitsbedingung? Findest du sie gut, dann mach
ein Kreuz in die Spalte gut. Gefallt sie dir gar nicht, dann
mach das Kreuz in die Spalte weniger gut. Wenn du noch
nicht sicher bist, dann mach das Kreuz bei egal/noch un-
klar. Falls dir die Entscheidung schwer fallt, schau dir die
einzelnen Punkte der Stoffsammlung noch einmal genau
an. Fertig? Dann geben alle ihre Stoffsammlung im Uhr-
zeigersinn weiter. Bewertet jetzt die Arbeitsbedingung,
die ihr von euren rechten Nachbar:innen erhalten habt.
Wiederholt das Ganze mit den Ubrigen Arbeitsbedingun-
gen, bis ihr alle bearbeitet habt.

Schritt 5: Vorstellen der Arbeitsbedingungen

Wenn die Arbeit in den Gruppen abgeschlossen ist, bildet
die ganze Klasse einen groRen Stuhlkreis. Reihum stellen
alle kurz ,ihre" Arbeitsbedingung vor. So erfahren alle von
den Vor- und Nachteilen der einzelnen Arbeitsbedingun-
gen aller Kategorien. Am Ende der Stunde konnt ihr die
Stoffsammlungen in einem Ordner zum Thema Berufs-
wahl ablegen, damit alle bei Bedarf darauf zugreifen kon-
nen. Um verschiedene Arbeitsbedingungen in der Praxis
kennenzulernen, empfiehlt es sich, schon wahrend deiner
Schulzeit mehrere Schulerpraktika in Berufen zu machen,
die dich interessieren.

Als Hausaufgabe Uberlegst du dir 3 Berufe, Giber die du schon einmal nachgedacht hast. Versuche mog-
lichst viel Gber die Arbeitsbedingungen in diesen Berufen herauszufinden. Viele Infos findest du z. B. auf

www.azubiyo.de/berufe.

Welche dieser Arbeitsbedingungen kannst du dir fiir deinen zukinftigen Beruf vorstellen? Welche Bedin-
gungen kommen Uberhaupt nicht in Frage? Trage die Punkte in die entsprechende Spalte der Hausauf-
gaben-Tabelle auf der nachsten Seite ein. Dann vergleichst du die beiden Spalten gut und weniger gut
miteinander. Und, hast du deinen Traumberuf schon gefunden?

Arbeitsbedingungen 11




Tabelle fur die Gruppenarbeit in der Schule

Tabelle fur die Hausaufgabe
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Gruppe 1: Arbeitsumfelder

Arbeitsumfeld Biiro

» BUros gibt es in fast jedem Betrieb; ein Grofsteil aller Arbeitnehmer:innen ist
in einem Buro tatig.

) Es gibt sowohl kleine Blros mit wenigen Mitarbeiter:innen als auch soge-
nannte GroRraumburos mit sehr vielen Kolleg:innen.

) Ein typischer Vorteil des Buros ist die Unabhangigkeit von Wind und Wet-
ter. Ein Nachteil ist der Mangel an Bewegung. Ohne Ausgleichssport sind
RUckenprobleme keine Seltenheit.

In einer Werkstatt, Fertigungshalle

oder im Handwerksbetrieb
» Die Arbeit in einer Werkstatt oder Fertigungshalle ist vielseitig. Es wird
geschraubt, produziert oder repariert.

» Daneben mussen samtliche Prozesse geplant, gesteuert und Uberwacht werden.
» Viele mogen es, dass ,sich etwas tut” und man ,,nah dran® an der Produktion
ist. Jedoch kénnen Larm, Schmutz und Neon-Licht auch anstrengend sein,
auch wenn bei modernen Anlagen zunehmend auf ein gesundes Arbeits-

bedingungen geachtet wird.

In einem Laden oder Geschaft

» Die Bandbreite reicht vom kleinen Laden um die Ecke bis hin zum grofRen
Warenhaus. Allen gemeinsam ist der standige Kontakt mit Kund:innen.

» Von vielen wird der Kundenkontakt als etwas sehr Positives empfunden.
Allerdings muss man auch mit ungeduldigen, aufgebrachten und gestress-
ten Leuten zurechtkommen.

» Hoflichkeit, Aufgeschlossenheit und ein freundliches Wesen machen die
Arbeit im Laden sehr viel leichter.

In der Gastronomie

(Hotels, Restaurants, Bars und Kneipen)

» Die Gastronomie ist ein sehr grofkes und vielschichtiges Gewerbe. Sie reicht
von der kleinen Kneipe bis hin zum 5-Sterne-Luxushotel.

» Mitarbeiter:iinnenin der Gastronomie schatzen den haufigen Menschenkontakt. Als
belastend konnte empfunden werden, dass der Gastimmer im Mittelpunkt steht.

» Punktlichkeit, Freundlichkeit und Serviceorientierung sind in der Gastronomie
Pflicht. Je mehr Sterne das Hotel oder Restaurant hat, desto weniger werden
Fehler verziehen.

Mit dem Auto, Lieferwagen oder LKW unterwegs

» Das Spektrum reicht vom Auto Uber den Lieferwagen bis hin zum Schwer-
lasttransporter.

» Die Fahrten konnen einen Tag oder sogar mehrere Wochen dauern.

» Unterwegs kann man die eigene Entscheidungsfreiheit genieRen,
dabei verzichtet man jedoch auf regelmalkigen Austausch mit Kolleg:innen.

\ Was fillt euch zu diesen Arbeitsbedingungen ein?
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Gruppe 2: Arbeitszeiten

Feste Zeiten

) Feste Zeiten sind ahnlich wie in der Schule: Du kommst und gehst zu
vereinbarten Zeiten.

» Dadurch ist dein Arbeitstag sehr berechenbar. Du weifst, wann die Arbeit los
geht und wann sie wieder vorbei ist.

» Allerdings bist du nicht sehr flexibel. Einfach mal spater kommen oder friher
gehen ist nicht drin.

Flexible Zeiten

’» Bei flexiblen Zeiten kannst du deine Arbeitszeit bis zu einem gewissen Grad
selbst bestimmen.

» Ublich ist es, zwischen 08:00 und 10:00 Uhr anzufangen und nach 8 bis 10
Stunden Arbeit in den Feierabend zu gehen.

» Ein Sonderfall ist die Vertrauensarbeitszeit: Hier wird deine Arbeitszeit nicht
kontrolliert. Stattdessen tragst du sie eigenstandig in eine Liste ein.

» Flexible Zeiten® klingt gut, fUhrt aber nicht selten zu Mehrarbeit, aus Angst
Stunden ,,zu vergessen®.

Nachtarbeit

» Als Nachtarbeit gilt in Deutschland die Zeit zwischen 23:00 und 06:00 Uhr.

» Eine grolke Herausforderung der Nachtarbeit ist die Belastung fur den Korper,
insbesondere wenn sie Uber langere Zeit erfolgt.

» Als Ausgleich werden haufig Zuschlage gewahrt. Diese sind bis zu gewissen
Grenzen sogar steuerfrei.

» Im Jugendschutzgesetz ist festgehalten, dass Jugendliche erst ab 18 Jahren
nachts arbeiten durfen.

Schichtdienst

» Beim Schichtdienst wechseln sich Frih-, Spat- und Nachtschicht ab.

» Typische Arbeitszeiten waren fur die Frihschicht von 06:00 bis 14:00 Uhr,
fUr die Spatschicht von 14:00 bis 22:00 Uhr und fur die Nachtschicht von
22:00 bis 06:00 Uhr.

» FOr manche ist es ein Vorteil, dass bei der Frihschicht bereits ab 14:00 Uhr
Feierabend ist.

» Ein Nachteil ist die gesundheitliche Belastung durch den Schichtdienst
(wechselnde Schlafenszeiten).

Sonn- und Feiertagsarbeit

» Sonntagsarbeit ist in Deutschland streng gesetzlich geregelt.

» Von Ausnahmen abgesehen soll am Sonntag nicht gearbeitet werden.
Geschieht es dennoch, muss als Ersatz ein freier Tag unter der Woche
gewahrt werden.

» Finanziell kann sich Sonntagsarbeit lohnen, da als Ausgleich haufig ein
Zuschlag gezahlt wird.

» Der Staat stellt Zuschlage auf Sonntagsarbeit in gewissen Grenzen von der
Steuer frei.

\ Was fillt euch zu diesen Arbeitsbedingungen ein?
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Gruppe 3: Dienstreisen

Dienstreisen nur in Ausnahmefallen

» Von Zeit zu Zeit kdnnen Dienstreisen in jedem Job vorkommen.

» Ein typisches Beispiel sind Schulungen oder Fortbildungen an einem
anderen Ort.

» DarUber hinaus bist du abends aber in der Regel zu Hause.

» Wenn du nur selten reist, hast du auch keine Beeintrachtigungen in deiner
Freizeit und kannst deinen Hobbys oder sonstigen Tatigkeiten nachgehen.

Gelegentliche Dienstreisen

» Bei manchen Jobs sind Dienstreisen alle paar Tage oder Wochen Ublich.

» Manchmal bist du nur ein paar Stunden unterwegs, ein anderes Mal vielleicht
auch einige Tage.

» Wenn du hin und wieder Abwechslung haben mochtest, ohne dauerhaft
unterwegs sein zu mussen, konnte ein Beruf mit gelegentlichen Dienstreisen
das Richtige flr dich sein.

Mehrtagige Dienstreisen

» ,Mehrtagige Dienstreisen® bedeutet mehrere Nachte hintereinander im
Hotel oder in der Pension zu verbringen.

» Dies konnte zu dir passen, wenn du gerne unterwegs bist und kein Problem
damit hast, mehrere Tage am Stlck nicht zu Hause zu sein.

» Wenn du deine freie Zeit gerne in vertrauter Umgebung verbringst, passen
mehrtagige Dienstreisen wahrscheinlich nicht zu dir.

Mehrwochige Dienstreisen

» Bei mehrwachigen Dienstreisen bist du fur langere Zeit von zu Hause weg.

» Das konnte interessant fur dich sein, wenn du langere Reisen spannend fin-
dest und eher zu Fernweh als zu Heimweh neigst.

» Du hast die Chance, verschiedene Stadte oder Lander kennenzulernen.

» Problematisch sind mehrwaochige Reisen, wenn du eine Familie hast
oder stark in deiner Heimat verwurzelt bist.

» Bist du z. B. Mitglied in einem Verein oder lernst ein Instrument? Dann musst
du hier Einschrankungen in Kauf nehmen.

\ Was fillt euch zu diesen Arbeitsbedingungen ein?
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Produkt ,,zum Anfassen® herstellen

» Grundsatzlich kann man bei allen Berufen unterscheiden, ob Dienstleistun-
gen erbracht (z. B. in Gastronomie oder Logistik) oder Produkte hergestellt
werden (z. B. im Handwerk oder in der Industrie).

» Eine Dienstleistung wird erbracht, ohne dass dabei zwingend ein neues
Produkt entsteht.

» Bei der Erstellung von Produkten hingegen halt man friher oder spater ein
fertiges Ergebnis in den Handen.

Viel Kontakt mit unterschiedlichen Menschen haben

» Kontakt mit anderen Menschen hat man in fast jedem Job, in einigen Jobs aber
besonders haufig und intensiv. Das schlie’t aber nicht nur Kund:innen mit ein,
sondern z. B. auch Kolleg:innen aus anderen Abteilungen.

» Nicht alle mogen es, sich auf neue Personen einzustellen, Kompromisse zu
schliefen, Meinungsverschiedenheiten zu haben usw.

» Andere finden genau dies reizvoll und mogen es, im Beruf mit den unter-
schiedlichsten Menschen im Austausch zu stehen.

Haufig etwas Neues machen

» Die einen mogen Routine, die anderen bevorzugen Abwechslung.

» Abwechslung und neue Aufgaben fordern den Menschen, konnen aber auch
Ungewissheit und Druck nach sich ziehen.

» Routine kann langweilig sein, gibt aber auch Sicherheit und Berechenbarkeit.

» In wechselnden Projektarbeiten kénnen sich viele verschiedene Aufgaben-
stellungen ergeben. Das gilt auch in Berufen, in denen Kreativitat und Kon-
zeptionsleistungen gefordert sind.

Maglichkeit, den Arbeitsort von Zeit zu Zeit zu wechseln
» In manchen Berufen ist es Ublich, nach ein paar Jahren oder auch Monaten
den Arbeitsort zu wechseln.

) In einigen Fallen wird es vom Arbeitgeber erwartet oder zumindest gewUtnscht.
» Haufig kann man sich durch einen Ortswechsel auch beruflich weiterentwickeln.
Gleichzeitig lasst man aber Freund:innen und ein vertrautes Umfeld hinter sich.

» Dabei kann ein Ortswechsel bedeuten, innerhalb eines Landes umzuziehen, zum
Beispiel zur Zentrale eines Unternehmens, oder aber ins Ausland zu gehen.

In einem grofRen Unternehmen arbeiten

» Grofse Unternehmen bieten in der Regel mehr Aufstiegschancen.

» Auch die soziale Absicherung ist in einem grofsen Unternehmen haufig besser.

) Ein oft empfundener Nachteil sind langere Entscheidungswege innerhalb
des Unternehmens und das Ausmalfs an Burokratie.

» Auch der personliche Einfluss ist geringer als im kleinen Unternehmen und
das Umfeld weniger familiar.

\ Was fillt euch zu diesen Arbeitsbedingungen ein?
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LEKTION 4

AZUBIYO.ce

Berufe kennenler- In dieser Lektion wirst du Methoden kennenlernen, um dich schrittweise mit
verschiedenen Berufen auseinanderzusetzen. Dabei lernst du, deine Gedanken
nen und bewerten zu sortieren und dir Uber deine Vorstellungen im Berufsleben klar zu werden.

Sachliche Informationen und Fakten
Inhalte: Daten, Fakten, Zahlen und Informationen, die
nicht verandert oder beeinflusst werden konnen

Quellen: Berufsprofile, Statistiken, offizielle Berichte
und Artikel im Internet. In der Linktipp-Box unten steht
genau, wo du zuverlassige und seriose Quellen findest.

So wird dir im Anschluss die Wahl des richtigen Berufes leichter fallen. Aufer-
dem erfahrst du in dieser Lektion, bei welchen Quellen du dich naher Gber ver-
schiedene Berufe informieren kannst. Wenn man sich mit Ausbildungsberufen
und Studiengangen beschaftigt, unterscheidet man zwischen den folgenden
Arten von Informationen:

Personliche Eindrucke und Erfahrungen
Inhalte: Meinungen und Erfahrungen von Azubis oder Mitar-
beiter:iinnen eines Betriebs, personliche Eindricke und Tipps

Quellen: Interviews und Erfahrungsberichte im Internet,
personliche Gesprache auf Messen oder mit Verwandten und
Bekannten, die den Beruf aus ihrer Perspektive vorstellen.

1. Sachliche Informationen und Fakten

Beantworte die Fragen in der Tabelle mithilfe des Berufsprofils auf Seite 19 in diesem Heft.

Handelt es sich um eine betriebliche (duale)
oder um eine schulische Ausbildung?

Wie lange dauert die Ausbildung?

Welche schulischen Voraussetzungen
sind fur diesen Beruf notig?

Wie viel verdiene ich wahrend der Ausbildung?
In welchen Fachern sollte ich gute Noten haben?
Wer ist die zustandige Stelle fur die Ausbildung?

Wo kann man nach der Ausbildung arbeiten?

Hausaufgabe:

Weitere Berufsprofile zu diversen Ausbil-
dungsberufen findest du online, z. B. unter
www.azubiyo.de/berufe/a-z

Suche dir dort 2 weitere iQteressante
Berufe aus und fihre die Ubung noch
einmal zu Hause durch.

Linktipp: BERUFENET:
www.berufenet.arbeitsagentur.de

Bundesinstitut fur Berufsbildung:
www.bibb.de

AZUBIYO mit den wichtigsten
Fakten und Infos:
www.azubiyo.de/berufe
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2. Personliche Eindriucke und Erfahrungen

In dieser Ubung lernst du personliche Erfahrungen von (ehe-
maligen) Azubis oder Mitarbeiter:iinnen eines Unternehmens
kennen und bewertest sie flr dich. Stell dir dazu einfach

vor, du unterhaltst dich personlich mit einem Azubi oder
jemandem, der deinen Wunschberuf austbt. Welche Dinge
wdurden dich interessieren? Was wirdest du gerne fragen?

In der folgenden Ubung sollst du mithilfe des Erfahrungs-
berichts auf Seite 20 die vorgegebenen Fragen 1-5 be-
antworten und dir zusatzlich 3 eigene Fragen Uberlegen

(Frage 6-8). AnschlieRend schatzt du selber ein, ob die
erhaltenen Antworten eher FUR oder GEGEN den Beruf
sprechen. Wenn dir eine Antwort besonders gut gefallt,
markiere sie grin. Wenn dir eine Antwort gar nicht zu-
sagt, dann markiere sie rot. Bist du dir bei manchen Punk-
ten noch unsicher? Markiere diese Antworten gelb und
sammle zu Hause weitere Informationen und Meinungen
Uber den Beruf, z. B. im Internet. Befrage auch deine
Eltern, Verwandte oder Bekannte zu dem Beruf. Vielleicht
kennt sich jemand besonders gut damit aus?

Welche Fahigkeiten und Starken
sind hilfreich fur diesen Beruf?

Welches sind typische Aufgaben
in diesem Beruf?

Was macht in diesem Beruf
besonders viel Spals?

Welche unangenehmen
Seiten hat der Beruf?

Welcher Tipp erhalten
Bewerber:innen?

Linktipp:

Viele spannende Erfahrungsberichte — auch
als Videos — zu verschiedenen Ausbildungs-
berufen, Dualen Studiengangen und Unter-
nehmen findest du im Internet, beispielsweise
unter:
www.azubiyo.de/videos-erfahrungsberichte

&
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Erfllle ich
Erfllle ich eher nicht

Finde ich spannend
Finde ich nicht spannend

Finde ich interessant
Finde ich nicht interessant

Finde ich in Ordnung
Kommt nicht in Frage

Klingt ganz gut
Kommt nicht in Frage

Hausaufgabe:

Such dir unter dem Link 2 weitere Berufe aus,
die dich interessieren, und fliihre die Ubung noch
einmal zu Hause durch. Zeichne dazu die Ta-
belle zweimal auf ein leeres Blatt oder kopiere
sie und beantworte wieder so viele Fragen wie
maoglich. Anschliefend bewertest du die Ant-
worten in der Spalte ,Eigene Einschatzung®.




Einzelhandel

Kaufmann/-frau im Einzelhandel gehért zu den Top 5 der'®
dungsberufe in Deutschland. Jedes Jahr starten viele tausende Azubis in diesen

traditionsreichen Beruf.

btesten Ausbil-

Zu den Hauptaufgaben von Kaufleuten im Einzelhandel
gehoren die Beratung von Kund:innen sowie die Planung,
die Bestellung und der Verkauf von Waren. Sie beobachten
den Markt, die Konkurrenz und den Warenfluss im eigenen
Geschaft und entscheiden dann, wie das Sortiment aus-
sehen soll. Je nach Unternehmen, Branche und beruflicher
Position konnen ganz unterschiedliche Aufgabenbereiche
im Vordergrund stehen. Die Inhalte und Aufgaben in deiner

Ausbildung regelt die Ausbildungsverordnung Uber die
Berufsausbildung als Kaufmann/-frau im Einzelhandel. In
deiner Ausbildung arbeitest du im Einzel- oder Versand-
handel. Du kannst dich dort auf unterschiedliche Waren-
gruppen spezialisieren, wie zum Beispiel Mobel, Fahrzeuge
oder Sportgerate. Alternativ legst du deinen Schwerpunkt
auf die Warenbeschaffung oder Verkaufsforderung.

Daten & Fakten
1 Artder Ausbildung
2 Zustandige Stelle

3 Dauer

4 Vergitung

dual (Berufsschule und Betrieb)

IHK

3 Jahre,
Verklrzung auf 2 bis 2,5 Jahre maéglich

1. Ausbildungsjahr: 800 bis 950 €
2. Ausbildungsjahr: 850 bis 1.050 €
3. Ausbildungsjahr: 1.150 bis 1.200 €

Wenn dein Arbeitgeber an einen
Tarifvertrag gebunden ist, gelten
vertragliche Regelungen fur deine
Ausbildungsvergltung, die sich von
Branche zu Branche unterscheiden.
In der Tabelle siehst du, welche Ver-
gutungen beispielsweise im Einzel-
handel moglich sind.

(Stand 2022)

E

@ Eigeninitiative & Entscheidungsfreude

Neugierde & Lernbereitschaft

Durchhaltevermogen

QD

Weitere Informationen zur Ausbildung und zum Einstiegsgehalt sowie ein Muste”
unter: www.azubiyo.de/berufe/kaufmann-einzelhandel

Schulabschluss: Rechtlich ist fur die Ausbildung Kauf-
mann/-frau im Einzelhandel kein Schulabschluss vorge-
schrieben. Allerdings erwarten viele Betriebe mindestens
den Hauptschulabschluss oder einen mittleren Schulab-
schluss.

Noten und Fahigkeiten: Fur diesen Beruf solltest du vor
allem Spalk am Umgang mit Kund:innen sowie Neugierde
und Lernbereitschaft mitbringen. Daneben solltest du
Eigeninitiative und Entscheidungsfreude zeigen, also
eigenstandig arbeiten konnen und deine Aufgaben z

oé Lest du
3




Personlicher Erfahrungsbericht lhrer/lhres
Auszubildenden!

~Hallo, ich bin'% > 18 Jahre alt und arbeite bei der AZUBIYO GmbH
in Minchen. NacM®meiner mittleren Reife habe ich dort meine Ausbildung
zum Kaufmann fir Buromanagement begonnen und bin zur Zeit im
Bereich Customer Management & Sales Support eingesetzt. In meiner
Freizeit produziere ich Musik und trete als DJ auf.”

Laurenz, Auszubildender, Miinchen

Die wichtigsten Fakten zu meinem Beruf

Art der Ausbildung Betriebliche Ausbildung
2 Dauer der Ausbildung 3 Jahre
3 Fachbereich Kaufmannisch
4 Erwiinschter Schulabschluss Mittlere Reife/Abitur
5 Arbeitsumfeld Biro
6 Arbeitszeiten Gleitzeit
7 Reisebedingungen Keine Reisen
8 Nutzliche Starken Spalk am Umgang mit dem PC und mit Daten
9 Ausbildungsvergiitung 1.Jahr: 910 €, 2. Jahr: 980 €, 3. Jahr: 1.080 €
10 Anspruch auf Urlaub 30 Tage
o=
o=
In meiner aktuellen Abteilung gehort zu den Ein sehr positiver Aspekt ist, dass man wahrend der Ausbil-
typischen Aufgaben die Bearbeitung von Ver- dung fast alle Abteilungen durchlauft. Obwohl man den Beruf
tragen, dazu gehdren das Erstellen, Klindigen LKaufmann fUr Bliromanagement® lernt, ist man flr gewisse
und Deaktivieren. Zeit bei den Sales Managern oder Assistenz im Personalwesen.
Aulerdem flhre ich Beratungsgesprache mit Dadurch erkennt man seine personlichen Starken und vor allem
Bestandskunden durch. Manche Kunden nutzen bringt es viel Abwechslung in die Ausbildung.

AZUBIYO noch nicht in vollem Umfang und mei-

ne Aufgabe ist es, die Kunden auf ihre weiteren

Maoglichkeiten auf unserem Portal hinzuweisen. Wenn du dich entscheidest, deine Ausbildung im Blro zu machen,
Selbstverstandlich sind da noch andere Aufga- solltest du ein realistisches Bild vom Berufsalltag haben: Du wirst
en, diese treten allerdings nicht jeden Tag auf viel sitzen und auch viel Zeit vor dem Monitor verbringen. Deine
sind sehr unterschiedlich. Konzentration wird mehr gefordert werden als deine physische
Starke. Wenn diese Punkte kein Problem fur dich sind, ist ein Buro-
beruf hervorragend fur dich geeignet.
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Unternehmen suchen stets nach den Bewerber:innen, die am besten zu ihren

freien Ausbildungsplatzen passen. Meistens muissen diese gewisse Kriterien

lesen und ver-
stehen

erflllen und bestimmte Fahigkeiten und Eigenschaften mitbringen. Um
herauszufinden, welche ausgeschriebenen Stellen zu dir passen, musst du
zunachst einmal die Stellenanzeigen richtig lesen, verstehen und mit deinem

personlichen Profil vergleichen.
Nicht alle Stellenanzeigen sind sofort klar verstandlich oder enthalten alle

wichtigen Informationen. Einige Anzeigen stellen so hohe Anforderungen, dass
durchschnittliche Bewerber:innen diese gar nicht alle erfullen konnen. Damit du
dich auch von solchen Angeboten nicht abschrecken lasst, lernst du in dieser

Lektion zwischen Muss-Kriterien und Kann-Kriterien zu unterscheiden.

Tipp: Wenn du beim Lesen einer Stellenanzeige das Geflhl hast, dass
die Ausbildung zu dir passen konnte, solltest du es mit einer Bewerbung
versuchen —auch wenn du nicht alle Anforderungen erfullst.

1. Aufbau und Inhalte einer Stellenanzeige

Lies dir zuerst die folgenden Informationen zu Aufbau und
Inhalt einer Stellenanzeige durch. Im Anschluss wirst du in
einer Ubung 3 Beispiel-Stellenanzeigen miteinander ver-
gleichen und ihre Inhalte bewerten. Das Ziel dieser Ubung
ist es, ein moglichst realistisches Bild der angebotenen
Ausbildungsstellen zu bekommen.

Eine Stellenanzeige kann diese Informationen enthalten:

a) Informationen zur Ausbildung und zu den Aufgaben-
gebieten

b) Informationen zum Unternehmen (Branche, Standorte,
Besonderheiten)

c) Anforderungen an Bewerber:innen: Schulabschluss

d) Anforderungen an Bewerber:innen: Notendurchschnitt
(gesamt oder einzelne Facher)

e) Anforderungen an Bewerber:innen: Praktische Erfahrungen

f) Anforderungen an Bewerber:innen: Personliche Starken
und Eigenschaften

g) Informationen zu den Arbeitsbedingungen

(Arbeitsumfeld, Arbeitszeit, Reisebereitschaft)

h) Informationen zum Bewerbungsverfahren

(Bewerbungszeitraum, Bewerbung per Post,
E-Mail oder Online-Portal)

i) Hinweise zum Umfang der gewUlnschten Unterlagen
(meistens Anschreiben, Lebenslauf, Schul- und
Arbeitszeugnisse)

j) Kontaktadresse und Ansprechpartner:in

2. Muss- und Kann-Kriterien in Stellenanzeigen

Oft enthalt eine Stellenanzeige eine Menge Anforderungen
an Bewerber:innen. Das heilkt aber nicht, dass du alle zu
100 Prozent erflllen musst. Muss-Kriterien sind flr eine
Einstellung unbedingt notwendig. Kann-Kriterien wiinscht
sich das Unternehmen zwar von den Kandidat:innen, die-

=

Muss-Kriterien (z. B. Schulabschluss, fachliche
Fahigkeiten) werden meistens so beschrieben:
»e- Wird vorausgesetzt ...

»e- NUr berticksichtigt, wenn ...

»- Unbedingt notwendig ...“

Linktipp:

se mussen aber nicht zwingend erfullt werden.

Wenn du alle Muss-Anforderungen und vielleicht das ein
oder andere Kann-Kriterium erfUllst, solltest du es mit
einer Bewerbung auf jeden Fall versuchen.

Kann-Kriterien (z. B. praktische Erfahrungen)
erkennt man an den folgenden Formulierungen:
»ldealerweise ...

»-. Waren von Vorteil.*

»-e. Wlinschenswert.“

Viele Stellenanzeigen zum Uben findest du im AZUBIYO Stellenmarkt unter

www.azubiyo.de/stellenmarkt
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3. Lesen und Bewerten von Stellenanzeigen

Bilde fur diese Partnerarbeit ein Team mit deinem Bank- 1. Uberpriift die 3 Stellenanzeigen (Seite 23/24) und tragt
nachbarn oder deiner Banknachbar:in. Lest euch zuerst in die folgende Tabelle ein, ob die Informationen aus Punkt
die 3 Stellenanzeigen auf den nachsten Seiten durch und 1 (a bisj) in den Beispielanzeigen enthalten sind oder nicht.

bearbeitet anschlielend zusammen die 6 Fragen.

Sind folgende Informationen enthalten? Ja Nein Ja Nein Ja Nein
Ausbildung und Aufgabengebiete

Informationen Uber das Unternehmen

Anforderungen: Schulabschluss

Anforderungen: Noten

Anforderungen: Praxiserfahrung

Anforderungen: Starken

Arbeitsbedingungen

Informationen zum Bewerbungsverfahren

Umfang der Unterlagen

Kontaktadresse und Ansprechperson

2. Welche der Punkte a) bis j) werden in allen Anzeigen genannt? In welchen Anzeigen fehlen wichtige Informationen?

3. In welchen Punkten unterscheiden sich die Anzeigen noch?

4. Welche Anzeige findet ihr am Ubersichtlichsten?

Welche Anzeige findet inr am aussagekraftigsten?

5. Auf welche Anzeige wirdet ihr euch bewerben und warum?

6. Kennzeichnet in jeder Anzeige die Anforderungen, die an Bewerber:innen gestellt werden. Markiert die Muss-Kriterien
rot und die Kann-Kriterien blau. Vergleicht nun die Inhalte: Welche Anzeige hat besonders hohe Anforderungen?

Hausaufgabe:

Bevor du dich auf eine Stellenanzeige bewirbst, solltest du nahere Informationen tber den Arbeitgeber
einholen, z. B. Uber dessen Internetauftritt. Das dient nicht nur dazu, das Unternehmen besser kennen-
zulernen. Auch im Vorstellungsgesprach kannst du mit dem Wissen uber den Arbeitgeber gut punkten.
Daneben ist es im Gesprach wichtig, eigene Fragen zu stellen. So beseitigst du schnell Unklarheiten und
zeigst auRerdem, dass du dich mit dem Betrieb bereits intensiv beschaftigst hast.

1) Suche dir im Internet oder in einer Zeitung eine Stellenanzeige fur eine Ausbildung aus, die dich interessiert.
2) Besuche den Internetauftritt des Unternehmens oder eine Seite mit Unternehmensprofilen. Vielleicht
kennst du jemanden, der etwas Uber den Arbeitgeber wei oder dort schon gearbeitet hat?
3) Beantworte nun folgende Fragen Uber das Unternehmen:
» Welche Produkte oder Dienstleistungen bietet das Unternehmen an?
» Wie viele Mitarbeiter:innen und Azubis hat das Unternehmen und in welchen Regionen ist es tatig?
» Werden Weiterbildungen vom Unternehmen angeboten oder gefordert?
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Beispiel 1

Kaufmann/-frau fiir Buromanage- Wir iiber uns:
ment (m/w/d) gesucht! Die Beispiel GmbH, ein Unternehmensbereich der
Muster AG, zahlt mit 19 Tochterunternehmen zu den
grolten international vernetzten Medien- und Kom-
Beispiel GmbH munikationsdienstleistern. Die Beispiel GmbH erwirt-
Kronstadter Str. 8 schaftete 2021 einen Umsatz von 400 Mio. Euro und
81677 Minchen beschaftigt aktuell mehr als 2.500 Mitarbeiter:innen.
Deutschland
Ausbildungsbeginn 01.09.2023
Ansprechpartner: Ausbildungsplatze 2
Herr Joachim Meyer Region Minchen
Telefon: 0123 80723-110 Ansprechperson Herr Meyer
Fax: 0123 80723-111 Telefon 0123 80723-110
Gewdlnschter Abschluss  Mittlerer Schulabschluss
Schilerpraktikum ja

Beispiel 2
Ausbildung Kaufmann/-frau fur Biromanagement (m/w/d)

Wir liber uns:

Die BEISPIEL GmbH, ein Unternehmensbereich der Muster AG, zahlt mit 19 Tochterunternehmen zu den grofsten
international vernetzten Medien- und Kommunikationsdienstleistern. Die BEISPIEL GmbH erwirtschaftete 2021
einen Umsatz von 400 Mio. Euro und beschaftigt aktuell mehr als 2.500 Mitarbeiter:innen.

Unsere Anforderungen:

Sie passen zu uns, wenn Sie flexibel, plnktlich, zuverlassig und sehr belastbar sind. Idealerweise konnen Sie gut
im Team arbeiten und haben Erfahrung mit kaufmannischen Themen. Aulierdem setzen wir hohe Eigeninitiative
und Aufgeschlossenheit voraus. Wunschenswert waren aufserdem Kritikfahigkeit und sehr selbststandiges
Arbeiten. Ihre Bewerbung kann nur berlcksichtigt werden, wenn Sie mindestens eine gute mittlere Reife
abgeschlossen haben, besser noch die allgemeine Hochschulreife. Darlber hinaus bringen Sie gute Noten in
den Fachern Deutsch, Mathematik und Englisch mit und beherrschen den perfekten Umgang mit dem PC.
Wiinschenswert waren vor allem Erfahrungen in den MS Office-Anwendungen.

Was wir bieten:

Wir bieten eine interessante und anspruchsvolle Ausbildung in einem modernen und zukunftsorientierten
Unternehmen mit guten Entwicklungsmaoglichkeiten.

Wenn Sie Interesse an einer Ausbildung bei uns haben, bewerben Sie sich bitte Uber das Online-Bewerbungs-
formular (http://wvww.beispiel-gmbh.de/karriere) oder senden Sie lhre Unterlagen an:

BEISPIEL GmbH
Kronstadter Str. 8
81677 Minchen
Deutschland
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Beispiel 3

Ausbildung Kaufmann/-frau fiir Biromanagement (m/w/d) 2023

Position: Ausbildung
Ausbildungsstart: 01.09.2023
Anzahl Ausbildungsplatze: 2
Ausbildungsort: Mdnchen

Ausbildungsinhalte
Typische Ausbildungsinhalte fur eine/n Kaufmann/-frau fir Bliromanagement bei der BEISPIEL GmbH sind die Be-
reiche Rechnungswesen, Personalwesen, Burokommunikation und Marketing.

Aufgaben

Sie durchlaufen im Rahmen lhrer Ausbildung bei der BEISPIEL GmbH unter anderem folgende Bereiche und Aufgaben:
» Betriebliches Rechnungswesen: Sie erfassen Belege sachgerecht, buchen Geschaftsvorgange.

» Auftrags- und Rechnungsbearbeitung: Sie Uberwachen Zahlungstermine und bearbeiten Auftrage.

» BUrowirtschaft: Sie erledigen Schriftverkehr und holen Informationen ein.

» Personalwesen: Sie unterstutzen bei der Suche nach neuem Personal und verwalten die Akten.

Besonderheiten

Sie werden vom ersten Tag an als vollwertiges Teammitglied eingebunden. Wenn wir Sie wahrend lhrer Ausbil-
dung Uberzeugen und Sie uns mit lhrer Arbeit und Ihren Ideen begeistern kdnnen, besteht flr Sie nach der Ausbil-
dung eine gute Ubernahmechance.

Arbeitsbedingungen:
» Arbeitsumfeld: Blro » Region: Bayern
» Arbeitszeiten: Flexible Zeiten, Gleitzeit » Branche: Medien und Kommunikation
» Reisetatigkeit: Dienstreisen nur in Ausnahmefallen » Anzahl Mitarbeiter:innen: 2.500
» Besondere Arbeitsumstande: » Website: www.beispiel.de

— Haufige inhaltliche Abwechslung

— Moglichkeit spater zwischen Arbeitsorten zu

wechseln

Ausbildungsbetrieb:

Berufsschule: Staatliche Berufsschule Minchen

Bewerbungszeitraum: von 01.07.2022 bis 30.06.2023
Starken:

» Besonders wichtige Starken:
— Neugierde und Lernbereitschaft
— Sorgfalt und Genauigkeit
» Hilfreiche Starken:
— Analytische Fahigkeiten
— Kritikfahigkeit

Schulleistungen:
» Schulabschluss: Mittlerer Schulabschluss
» Notendurchschnitt: befriedigend

— Mathe: gut

— Deutsch: gut

— Englisch: befriedigend

Bewerbungsunterlagen:
Anschreiben, Lebenslauf, Kopien der letzten 3 Schul-
zeugnisse, Bestatigungen Praktika

Bewerbungsart: Per E-Mail, schriftlich

Kontakt:
BEISPIEL GmbH
Kronstadter Str. 8
81677 Mlnchen
Deutschland

Ansprechpartner:
Joachim Meyer

Telefon: 0123 80723-110
Fax: 0123 80723-111
bewerbungen@beispiel.de
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Das Bewerbungs- In dieser Lektion lernst du den Aufbau und die Inhalte des Bewerbungsan-
. schreibens kennen. Wie in der Abbildung rechts zu sehen ist, besteht das
anSCh relben Anschreiben aus mehreren Bausteinen. Wie du diese erstellst und worauf
du besonders achten sollst, wird dir in den folgenden Abschnitten Schritt
fUr Schritt erklart.

Der ,,Kopf* (1-4)
1. Absender:in

» Hier missen unbedingt dein Name und deine vollstan-
dige Adresse stehen.

) Esist Geschmackssache, ob du im Anschreiben deine (3
Telefonnummer und E-Mail-Adresse angibst. Im Lebens-
lauf sind diese beiden Angaben empfohlen, hier im An-
schreiben kannst du entscheiden, wie es dir besser gefallt.

| . I 0 |

» Deine Daten kénnen linksbiindig (nach links ausgerich- = Verweis auf Stellenborse oder Zeitung 5
tet), rechtsbindig oder zentriert stehen.

1 | Absender:in

2 | Empfanger:in Ort und Datum

_]

Betreff,
4 Ansprechperson

Warum dieser Beruf? mmmmmmmmmm 6

2. Empfanger:in

) In der Stellenanzeige stehen in der Regel immer Adresse
und Ansprechperson des Unternehmens.

» Schreibe die Empfangeradresse korrekt ab!

» Du solltest etwa 5 cm vom oberen Rand entfernt mit der
Empfangeradresse beginnen.

Warum du? s

~N

[ Warum dieses Unternehmen? = 8

3. Ort und Datum

» Das Datum steht rechtsblndig zwischen Empfanger-
adresse und Betreffzeile.

» Der Ort kann mitgeschrieben werden, muss aber nicht:
,Dresden, 05.08.2022" oder ,Dresden, 05.08.22" oder [ D> 11 ]
einfach nur das Datum ,05.08.2022" \

o

[ o ] Schluss

4. Betreff und Ansprechperson

» Nach 2 Zeilen Abstand folgt der Betreff. Lass dabei aber : . :
ﬂ Hinweis: Steht ein Mann als Ansprechperson
©

das Wort ,Betreff* weg. : . . :
J in der Anzeige, dann schreibt man bei der

» Schreib stattdessen kursiv oder fettgedruckt, worauf
du dich bewirbst. Diese Information findest du in der
Stellenanzeige. Der Betreff sieht dann z. B. so aus:

Empfangeradresse nicht Herr Lothar Klein,
sondern Herrn Lothar Klein (Akkusativ).

Bewerbung fiir die Ausbildung zur Industriekauffrau
Bewerbung fir ein Duales Studium zum Bachelor of Arts in der Fachrichtung Betriebswirtschaft
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Koch

» Auch die richtige Ansprechperson flr die Anrede findest du meistens in der Stellenanzeige.
Sollte keine Ansprechperson genannt werden, erkundige dich telefonisch bei der Firma.

» Die Anrede folgt nach weiteren 2 Leerzeilen und sieht so aus:

w Sehr geehrter Herr [NAME] bzw. Sehr geehrte Frau [NAME],

» Versuche immer die richtige Ansprechperson heraus- » Vergiss das Komma nach der Anrede nicht. Dann folgt
zufinden. ,Sehr geehrte Damen und Herren® solltest du noch eine Leerzeile und danach geht's kleingeschrieben
nur im Notfall verwenden. weiter.
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Der Hauptteil (5-8)

5. Verweis auf die Stellenborse

oder Zeitung @ Sehr geehrter Herr (NACHNAME),

Schreibe in deinen ersten Satz, wie du auf die Stellenan- liber das Portal AZUBIYO bin ich auf lhre
zeige der Firma aufmerksam geworden bist. Dein erster Stellenanzeige aufmerksam geworden und
Satz kdnnte zum Beispiel so aussehen: bewerbe mich um eine Ausbildung zum Koch

in Ihrem Unternehmen.

6. Warum dieser Beruf?

» Hier solltest du begrtiinden, warum du dich fir diesen ® Am Beruf der Kauffrau fiir Biiromanagement
Beruf interessierst (z. B. inhaltlicher Schwerpunkt, Wei- reizt mich besonders, dass er sehr abwechs-
terbildungsmaglichkeiten, Chancen am Arbeitsmarkt). lungsreich ist und gute Weiterbildungsmag-

» Du solltest dich schon im Voraus gut Uber diesen Beruf lichkeiten bietet.
informieren und dich mit den Besonderheiten wie Aus- ODER
bildungsinhalten und Voraussetzungen vertraut ma-
chen. Als Quellen kannst du z. B. die Informationen aus Der Beruf der Reiseverkehrskauffrau interes-
Lektion 4 heranziehen. siert mich, da ich dort Kund:innen dabei helfen

) Hier 2 Beispielsitze: kann ihre perfekte Reise zu buchen.

Hinweis: Bei aller Uberzeugungsarbeit ist es wichtig im Anschreiben ehrlich zu bleiben und nicht zu Giber-

treiben. Der Arbeitgeber durchschaut ein Uberspitztes Anschreiben schnell.

7. Warum du?
’» In diesem Absatz machst du Werbung fur dich und » Beschreibe zunachst kurz deine aktuelle Situation z.B.:

Uberzeugst das Unternehmen, dass genau DU zu dieser
Firma und dieser Stelle passt.

® Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Carl-von-Linde-Realschule und werde im Juli 2023 meinen
Realschulabschluss machen.

ODER

Im Juli 2023 werde ich meinen Hauptschulabschluss mit voraussichtlich gutem Erfolg abschlielden.

» Du kannst zum Beispiel auf deine Lieblingsfacher @ Neben Deutsch und Englisch gehért auch
hinweisen: Wirtschaft zu meinen Lieblingsfachern.

» Oder Stationen aus deinem Lebenslauf verwenden:

w In der Schule bin ich seit 3 Jahren in der Computer-AG. Besonders das Programmieren in C++ und
das Erstellen von Prasentationen in Powerpoint machen mir groRen Spals.

ODER

Wahrend meines Praktikums im Einzelhandel bei der Firma NAME hat mir der Umgang mit den Kund:innen
besonders grofRen Spals gemacht.en.

Ich bin teamfahig, fleiRig, kommunikativ, auf-

Ein haufiger Fehler ist es, eine Reihe von Eigenschaften geschlossen und selbststandig.

einfach nur aufzulisten, z. B.:

» Verwende keine leeren Floskeln ohne Begrindung. x
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» Oder noch schlimmer:

x Bei meiner Kommunikationsfahigkeit, Aufgeschlossenheit und Aufnahmefahigkeit zeige ich stets auch
meine Teamfahigkeit, Kritikfahigkeit und sorgfaltige Arbeitsweise.

) Beschreibe stattdessen lieber — wie in den Textbau- w Der Umgang mit Menschen bereitet mir
steinen davor — konkrete Beispiele und Situationen, groRe Freude. In der Schule habe ich 2021
um deine Starken zu unterstreichen. eine Ausbildung zur Schulmediatorin gemacht.

» Nenne lieber einige wenige Starken, die aber gut Dort habe ich gelernt, wie man unterschied-
begrindet sind! Zum Beispiel: liche Meinungen verschiedener Personen

in Konfliktsituationen vereinen kann.

8. Warum dieses Unternehmen?
) In diesem Abschnitt beschreibst du, warum genau diese Stellenanzeige oder im Internet etwas Interessantes
Firma zu dir passt. Hast du bei deiner Recherche in der gefunden? Hier gehort es rein, z. B.:

@ Mich interessieren besonders alternative Energien. lhre Forschungen zum Elektroauto finde ich duRerst
spannend. Deshalb habe ich mir Sie als Wunscharbeitgeber ausgesucht.

ODER

Sie wurden 2021 zum erfolgreichsten Architekturblro Hannovers gewahlit. Von |hren Erfahrungen
mochte ich lernen. Daher denke ich, dass eine Ausbildung bei lhnen genau das Richtige fur mich ist.

» Der Arbeitgeber soll merken, dass du wirklich genau » Auch hier gilt: Bleibe ehrlich und Ubertreibe nicht zu
dieses eine Unternehmen meinst. Verwende daher nicht sehr. Kein Arbeitgeber glaubt dir, wenn du schreibst:
dasselbe Anschreiben flir verschiedene Arbeitgeber!

x Sie bieten als einziges Unternehmen den Ausbildungsberuf an, der mich am meisten interessiert.
ODER

Ich méchte unbedingt bei Ihnen meine Ausbildung machen, weil Sie das interessanteste und erfolgreichste
Unternehmen der Stadt sind.

Der Schluss (9-11)

9.. 10. und 11. Bitte um Einladung ® Gerne stelle ich mich lhnen persénlich
v ) vor und freue mich auf eine Einladung
und VerabSCh'edung zum Vorstellungsgesprach.

> Im letzten Absatz (9) bittest du um eine Einladung zum

Vorstellungsgesprach, z. B.: 2/DlER

Habe ich Ihr Interesse geweckt?
Dann freue ich mich auf eine Einladung
zu einem personlichen Gesprach.

» Vermeide Formulierungen im Konjunktiv (z. B. mit ,wr-
de" oder ,hatte”). Vor allem im letzten Satz ist ,ich freue
mich ... besser als ,ich wirde mich freuen ...“. Zuletzt Hinwesis: Bei einer Online-Bewerbung geniigt
(10) verabschiedest du dich ,Mit freundlichen Grufen® es, wenn du eine getippte oder gescannte

(danach kein Kommal!) und unterschreibst (11) mit Unterschrift einfiigst. Weitere Infos zum The-
einem blauen oder schwarzen Stift. ma Online-Bewerbung findest du in Lektion 7.
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Finde den Fehler!

Im Negativbeispiel auf dieser Seite haben wir 10 typische Findest du sie? Teste dich selbst und Uberprife dein
Fehler in einem Bewerbungsanschreiben versteckt. Wissen Uber das Bewerbungsanschreiben.

\ Markiere die Fehler im Negativbeispiel mit einem farbigen Stift und zahle sie.

Magdalena Klein

Musterstr. 10

80686 Minchen

Telefon: 0151 1234567

E-Mail: magdalena.klein@muster.de

Schreibstube Zinser und Partner GmbH
Herrn Ferdinand Zinser
Otto-von-Guericke-Stralke 48

81677 Minchen

17.05.2023

Betreff: Bewerbung

Hallo Herr Schulz,

hiermit mochte ich auf mich aufmerksam machen. Ich bin die beste Azubine, die Sie sich vorstellen
konnen, denn ich bin teamorientiert, ehrgeizig, klug, aufgeschlossen, dynamisch, flexibel, mobil,
kommunikativ und ab 01.08.2023 zu haben.

Zurzeit bin ich noch in der Schule, will aber im Juli meinen Abschluss machen und dann eine Aus-
bildung bei Ihnen zur Kéchin machen. Ich wirde gern 26.000 Euro im Jahr verdienen, bin aber
auch mit weniger einverstanden, wenn Sie mir stattdessen einen Firmenwagen oder Ahnliches

anbieten.

Alle weiteren Informationen Gber mich und meinen schulischen Werdegang, sowie alle Bescheini-
gungen, konnen Sie in den Anlagen finden.

Ich wlrde mich sehr freuen, wenn wir miteinander kommunizieren konnten.
Herzlichste GriRe <3

Magdalena K.

Anlagen
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Wie viele Fehler hast du insgesamt gefunden? Hier kannst du sie abhaken:

Fehler 1 2 3 4 5 6 7 8 9
] o o0 0 o0 o0 0 0 O O O

\ Notiere nun in den Zeilen 1 bis 10 deine Verbesserungsvorschlage!

BEONONONONORORONONG

?@ Linktipp: Die Auflésung dieser Ubung findest du online:

www.azubiyo.de/bewerbung/bewerbungsschreiben/beispiele

Tipps zum Layout

» Verwende auch beim Anschreiben eine gut lesbare von 2 cm, fur den linken Seitenrand 2,5 cm und fur den
Schrift (z. B. Arial) und SchriftgrofRe (ca. 11-12 fur den rechten Seitenrand mindestens 1,5 cm.
Flielstext). Es empfiehlt sich, dieselbe Schrift wie im » Vor und nach der Betreffzeile figst du je 2 Leerzeilen
Lebenslauf zu nutzen. ein, nach der Anrede ,Sehr geehrte/r .." sowie zwi-

» Fur die Seitenrander und andere Abstande beim An- schen den Absatzen jeweils eine Leerzeile.
schreiben gibt es Empfehlungen in der sogenannten » Mit der Anschrift des Empfangers bzw. der Empfangerin
DIN Norm 5008. Diese bietet Orientierung fir Bewer- beginnst du am besten ca. 5-6 cm von oben.
bungsanschreiben, ist aber keine Pflicht. ) Gliedere den Hauptteil des Anschreibens in 3-5 sinnvolle

» Wir empfehlen oben und unten einen Seitenabstand Absatze, wie es auf Seite 26 und 27 beschrieben wurde.

?@ Linktipp: Eine Vorlage flir ein Bewerbungsanschreiben nach DIN 5008 findest du bei AZUBIYO unter:
www.azubiyo.de/bewerbung/download
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Positivbeispiel mit empfohlenen Randabsténden

H
:2 cm

1
Magdalena Kleink-===- -4
Musterstr. 10
80686 Minchen
Telefon: 0151 1234567

E-Mail: magdaIena.klein@muster._gle

1
1
3 Leerzeilen i
1
Schreibstube Zinser und Partner GmbH *
Herrn Ferdinand Zinser
Otto-von-Guericke-Strafée 48
§_1677 Minchen
1
1
: 3 Leerzeilen
i
17.05.2023
T
2 Leerzeilen E
1

gewerbung fiur die Ausbildung zur Kauffrau fiir Bliiromanagement

1
: 2 Leerzeilen

L

Sehr geehrter Herr Zinser,

Uber die Plattform AZUBIYO bin ich auf Sie aufmerksam geworden und bewerbe mich um eine
Ausbildung zur Kauffrau fUr BlUromanagement ab September 2023 in Ihrem Unternehmen.

Ich weil, dass Kaufleute fir Buromanagement sehr abwechslungsreiche Tatigkeiten ausltben und
gute Chancen am Arbeitsmarkt haben, da immer jemand gebraucht wird, der die Bliroorganisation
meistert. Bei der Schreibstube Zinser und Partner GmbH mochte ich das sein.

Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Carl-von-Linde-Realschule in Mlnchen und werde diesen
Juli meinen Realschulabschluss machen. Wahrend meiner Praktika hat mir die Arbeit im Blro am
meisten Spafé gemacht. Das Erstellen von Finanzanalysen, der Einsatz bei Marketingaktionen und
der direkte Kundenkontakt waren flr mich die interessantesten Aufgaben.

Mir liegen das Organisieren und der Umgang mit Menschen. In meiner Freizeit gebe ich Nach-
hilfe fur Mathematik und Englisch. Dort muss ich gut organisiert sein, damit sich die Termine nicht
Uberschneiden. Auch ist es wichtig einen guten Draht zu den Schuler:innen aufzubauen.

Bei lhrem jungen Start-Up-Unternehmen kann ich mehr lernen als bei anderen Firmen. Daher mochte
ich meine Ausbildung zur Kauffrau fir Blromanagement gern in lhrem Unternehmen absolvieren.

Gern stelle ich mich Ihnen personlich vor und freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GriRken
Magdalena Klein

Anlagen
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Hausaufgabe:

Verfasse nun zu Hause mithilfe der Tipps aus dieser Lektion dein eigenes Bewerbungsanschreiben. Ein
gutes Beispielanschreiben mit der Angabe der empfohlenen Randabstande findest du auf der linken Seite.
Zum Abschluss Uberprifst du das fertige Anschreiben mit folgender Checkliste. Viel Erfolg!

\ Checkliste Bewerbungsschreiben

Hast du an alles gedacht? Keine Fettnapfchen? du bereits erledigt hast. Die Punkte mit dem X solltest du
Kontrolliere noch einmal alles und hake die Punkte ab, die auf keinen Fall in deiner Bewerbung haben.

Checkliste gefunden

Empfanger:in und Ansprechperson sind korrekt

Aktuelles Datum und Unterschrift sind drauf

Rechtschreibung, Grammatik, Zeichensetzung und Ausdruck wurden kontrolliert
Ihr, Sie und Ihnen werden in der Anrede groRgeschrieben

Ich habe erlautert, warum ich diesen Beruf machen will

Ich bin auf das Unternehmen eingegangen

Ich habe begriindet, warum ICH zu der Firma und der Stelle passe

Mit freundlichen GriRen habe ich mich verabschiedet

XXX OOO0OO0OO0OO0O0OoK
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LEKTION 7

Die Online-

Neben der Bewerbung per Post gibt es die Moglichkeit der Online-Bewer-

bung. Hier unterscheidet man zwischen der Bewerbung per E-Mail oder

Bewerbung

Uber ein Online-Formular. Das Online-Formular wird als Bewerbungsform

immer wichtiger, insbesondere bei groléen Unternehmen.

Welche Form der Bewerbung du wahlst, solltest du
von den Vorgaben des Ausbildungsbetriebs abhangig
machen. Diese Information findest du normalerweise in
der Stellenanzeige. Wenn du dir nicht sicher bist, ruf ein-
fach die genannte Ansprechperson an oder frage hoflich
per E-Mail nach.

. Online-Formular 91 %
per E-Mail 20%
. per Post 16 %

*Datenbasis: 55.856 Stellenanzeigen kleiner, mittelstandischer und grofker Unternehmen. Mehrfachauswahl moglich (Stand: Juni 2022)

1. Online-Bewerbung mit einem Online-Formular

a) Vorteile der Bewerbung mit einem Online-Formular
Vor allem bei grofien Unternehmen lauft die Bewerbung zunehmend Uber das Online-Formular ab. Das Online-
Formular hat gegenuber der Bewerbung per Post viele Vorteile — auch fur dich.

éi Vorteile fiir Bewerber:innen:

) Zeitersparnis: Die Erstellung einer Bewerbungsmap-
pe mit Anschreiben kann jede Menge Zeit in Anspruch
nehmen. Beim Online-Formular beginnst du direkt mit
der Eingabe deiner Daten. Du musst keine Unterlagen
ausdrucken, keine Zeugnisse kopieren und nicht zum
Briefkasten laufen. Weiterer Vorteil: Bei groken Unter-
nehmen kannst du dich haufig mit einem Online-Formu-
lar gleich auf mehrere Ausbildungsplatze an verschiede-
nen Orten bewerben.

-~

Kostenersparnis: Die Druck-, Kopier- und Portokosten
betragen bei einer Bewerbung per Post ca. 5 €. Wenn
du mehrere Bewerbungen versendest, kann das schnell
teuer werden. AuRerdem kannst du dein digitales Bewer-
bungsfoto fur beliebig viele Bewerbungen verwenden.

-~

Transparenz: Oft kannst du auf der Homepage des
Unternehmens den aktuellen Status deiner Bewerbung
checken.

-~

Volistandigkeit der Bewerbung: Da du beim Online-
Formular einen Schritt nach dem anderen ausfuhren
musst, ist es leichter, an alles zu denken.
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é] Vorteile fur das Unternehmen:

» Erste Einschatzung: Eine Online-Bewerbung zeigt
dem Unternehmen, dass du mit dem Internet sicher
umgehen kannst.

» Schnellere Bearbeitung: In Unternehmen werden
Bewerbungen meist Gber den PC verwaltet. Schrift-
liche Bewerbungen mussen in das System eingegeben
werden. Beim Online-Formular lauft dies automatisch
ab. Die Bewerbung kann schneller ausgewertet und
beantwortet werden.

» Bessere Vergleichbarkeit: Da alle die gleichen Felder
ausfullen, kann das Unternehmen die eingehenden Be-
werbungen besser und schneller vergleichen.

» Zeit- und Geldersparnis: Im Falle einer Absage missen
Unterlagen nicht per Post zurtckgeschickt werden. Das
spart Porto, Druckkosten und den Gang zur Post.



AZUBIYO de
b) Online-Bewerbung in 6 Schritten

Die Online-Formulare sind haufig nach dem gleichen Muster aufgebaut. Bewerber:innen missen ihre personlichen
Daten, ihren Ausbildungswunsch, ihre Schulausbildung, absolvierte Praktika etc. in vorgegebene Felder eintragen.
Zeugnisse oder personliche Schreiben kdnnen meistens im Anschluss als PDF beigefligt werden. Die folgende An-
leitung in 6 Schritten soll dir helfen, dich beim Ausflllen eines Online-Formulars zurechtzufinden.

Schritt 1: Auf der Unternehmensseite informieren

» Das Online-Formular findest du Ublicherweise auf der » Kimmere dich um die notwendigen Unterlagen, be-
Karriere-Website des Unternehmens. Lies dir zuerst vor du mit dem Ausfullen des Bewerbungsformulars
die Angaben und Anforderungen genau durch. Welche beginnst. Beachte auch die erlaubte Grolke der Datei-
eingescannten Anhange wie Zeugnisse, Bescheinigun- en und ob die Anhange einzeln oder als gesamtes
gen oder Lebenslauf mussen im Lauf der Bewerbung PDF-Dokument hochgeladen werden mussen.

hochgeladen werden?

Schritt 2: Benutzerkonto einrichten Persénliche Angaben

» Bei den meisten Karriere-Websites richtest du dir ein
Benutzerkonto ein und bekommst ein Passwort zuge-
schickt. Dies dient dem Schutz deiner Daten.

» Um die Registrierung zu beenden, ist es meistens noétig,

die Anmeldung durch einen Klick zu bestatigen bzw. zu _
aktivieren.
.

Hinweis:
Lege dir eine Notiz, Excel-Liste oder ein Dokument an, um deine Bewerbungen zu verwalten.

Beispieltabelle fur deine Benutzernamen und Passworter:

Magdalena_Com- Bank-Lena-
merzbank_150801 Commerz

Industrie-Lena-
BMW

Fachinformatik-
Lena-Fiducia

Industriekauffrau Online-Formular iXF15KmPZ

02.08.2022  Fachinformatikerin  Online-Formular Lena.klein@gmx.de

Schritt 3: Angaben in die Felder eintragen freiwillig sind. Unter anderem werden deine person-

» Trage in die vorgegebene Eingabemaske alle geforderten lichen Daten, deine schulischen Stationen, Kenntnisse
Angaben ein. und Fahigkeiten abgefragt.

» Es gibt Pflichtfelder, die unbedingt ausgefullt werden » Pflichtfelder sind meist mit einem Sternchen gekenn-
mussen, und ,optionale Felder®, bei denen die Angaben zeichnet.

Schulbildung
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Hinweis

a) Schreibe dir deine Antworten vorher im b) Auch wenn manche Felder nicht ausgefullt wer-
Textverarbeitungsprogramm (z. B. Word, Open-  den mussen, empfiehlt es sich, Uberall Angaben zu
Office) auf und kontrolliere bereits dort Recht- machen. Hilfreiche Tipps zu Hobbys und Aktivitaten
schreibung, Grammatik, Zeichensetzung und findest du zum Beispiel in Lektion 1. Aus diesen An-
Ausdruck. So hast du auch eine Sicherungs- gaben kann der Arbeitgeber Rickschlisse auf deine

kopie, falls einmal das Bewerbungssystem oder  Personlichkeit ziehen.
dein PC wahrend deiner Eingaben abstirzt.

Wichtig
Manchmal kommt es vor, dass deine Daten zurlickgesetzt werden, wenn du zu lange inaktiv warst.
Dies nennt man ,,Session-Timeout®. Damit dir das nicht passiert, arbeite konzentriert und zugig.

Schritt 4: Unterlagen hochladen

In der Regel kannst du die geforderten
Unterlagen wie Zeugnisse und Be-
scheinigungen hochladen, nachdem ]
du alle Felder ausgefllt hast.
Achte hier darauf, deine Dateien
sinnvoll und nachvollziehbar zu ]
benennen. Also z. B. ,Lebenslauf
NAME®,

Dateien hochladen

[ Duchsuchen.._

Schritt 5: Daten-Check

Bevor du deine Daten absendest, mach noch einen letzten alle Anhange an der richtigen Stelle hochgeladen? Nach-
Check: Hast du alle erforderlichen Felder ausgefullt? Sind dem du auf ,Senden® geklickt hast, sind deine Daten in aller
Rechtschreibfehler und sonstige Fehler beseitigt? Hast du Regel fur dich nicht mehr sichtbar.

Hinweis

Fulle auf jeden Fall alle Felder aus. Deine Bewerbung wird von einem Computer ausgelesen und konnte
bei fehlenden Eingaben gleich automatisch aussortiert werden.

Schritt 6: Optionaler Eignungstest

» Bei manchen Unternehmen findet bereits im Rahmen Prasenzveranstaltung einladen konnte, da diese Ver-
der Online-Bewerbung ein Eignungstest statt, in dem anstaltungen aufwendig und teuer sind, dann wurden
du verschiedene Aufgaben bearbeiten oder [6sen Schilerinnen mit weniger guten Noten unter Umstanden
musst. Der Test kann sowohl vor als auch nach dem nicht bertcksichtigt.

Ausflllen des Formulars angesiedelt sein. Ob so ein » Bei einem Online-Test hingegen kdénnen problemlos
Online-Test verlangt wird und wie du dich darauf zusatzliche Zugangscodes herausgeschickt werden
vorbereiten kannst, erfahrst du auf der jeweiligen oder die Bewerber:innen bearbeiten die Tests gleich im
Karriere-Website des Unternehmens. Rahmen ihrer Onlinebewerbung. Es kommt vor, dass

) Wousstest du schon? sich Kandidat:innen fur die zweite Runde qualifizieren,
Ein gut gemachter Online-Test kann die Chancen gerade die man eventuell bei der klassischen Bewerbung aus-
fUr durchschnittliche Schiler:innen erhéhen. Wenn ein sortiert hatte.

Unternehmen friher nur einige Bewerber:innen zu einer
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2. Online-Bewerbung per E-Mail

AZUBIYO.ce

Die Online-Bewerbung per E-Mail unterscheidet sich nicht gravierend von einer Bewerbung per Post, denn du musst den
gleichen Aufwand flr die Erstellung der Unterlagen betreiben. Nur das Ausdrucken und der Gang zum Briefkasten bleiben

dir erspart.

a) Absender:in

» Deine Bewerbung solltest du unbedingt von einer seriésen
E-Mail-Adresse aus versenden, z. B. Vorname.Nach-
name@provider.de (z. B. gmx.de, web.de, gmail.com oder
t-online.de). Im schlimmsten Fall wird deine E-Mail und
damit deine Bewerbung sonst vom Spamfilter aussortiert.
Gib in der E-Mail deine Kontaktdaten an. Dann kann der
oder die Personalverantwortliche dich bei Bedarf oder
Ruckfragen schnell kontaktieren, ohne die Anhange
offnen zu mussen.

-

b) Empfanger:in

Sende deine Online-Bewerbung nur an die vom Aus-
bildungsbetrieb angegebene E-Mail-Adresse, nicht an
info@FIRMA.de oder kontakt@FIRMA.de, aulser dies ist
ausdrtcklich erwlnscht.

w Sehr geehrter Herr Muller,

Auch in der E-Mail ist die Anrede immer Sehr geehrter Herr
[NAME] bzw. Sehr geehrte Frau [NAME].

c) Betreff

Hier sollte stehen, worum es in der E-Mail geht:
Bewerbung Magdalena Klein fur die Ausbildung zur Bank-
kauffrau

d) Bewerbungsanschreiben in die
E-Mail oder in den Anhang?

Was richtig oder falsch ist, Iasst sich nicht pauschal be-
antworten. Wir empfehlen, das Bewerbungsschreiben
als Anlage zu senden und in der E-Mail nur anzugeben,
worum es geht und was in der Anlage zu finden ist.

anbei Ubersende ich [hnen meine Bewerbungsunterlagen fur die auf AZUBIYO.de ausgeschriebene Aus-
bildung zur Kauffrau flir Biromanagement ab dem 01.08.2023. In der Anlage befinden sich das An-
schreiben, mein Lebenslauf, meine letzten beiden Schulzeugnisse sowie Praktikumsnachweise.

Uber eine Riickmeldung lhrerseits freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GrifRen
Magdalena Klein

Musterstr. 10

80686 Mlnchen
magdalena.klein@muster.de
Telefon: 0151 1234567

e) Versand der Online-Bewerbung als
PDF-Datei

» Nur als PDF-Datei kommen die Unterlagen sicher so
an, wie sie von dir geschrieben wurden — also keine
verrutschten Seitenrander, andere Schriftarten und
verschobene Zeilen- oder Seitenumbriche.

» Damit Personalverantwortliche nicht unzahlige Dateien
erhalten, ist es ratsam, alle Dokumente zu einer PDF-
Datei zusammenzufuhren.

» Sende dir selbst eine Probe-Mail zu und Uberprufe,
ob alles korrekt ist.

'

Hinweis: Es gibt im Internet kostenlose
PDF-Konverter (z. B. den PDF Creator). Diese
Programme konnen Uber die Druckfunktion

PDFs erstellen sowie diese und andere
Dokumente (z. B. eingescannte Zeugnisse)
miteinander verbinden.

Linktipp: Weitere hilfreiche Infos zur Online-
Bewerbung findest du im AZUBIYO-Portal:
www.azubiyo.de/bewerbung/
online-bewerbung
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AUSBLICK 1

Das Vorstellungs-

Du wurdest zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen? Herzlichen Gluck-

wunsch! Nutze das Bewerbungsgesprach, um das Unternehmen von dir zu

gesprach 00
)

1. Vorbereitung

Uberzeugen. Wenn du ein paar Regeln und Verhaltenstipps beachtest, kannst
du bei deinem Gegenuber punkten.

Informationen » Wichtig sind Firmenname, Anzahl der Mitarbeiter:innen, Standorte, Bran-
che, Kerngeschaft, Geschichte, Unternehmensphilosophie und Aktuelles.
Stirken ) Interessant sind v. a. Starken, die in der Stellenanzeige vorkommen.
» Wichtig: Du musst deine Starken anhand von Beispielen untermauern.
» Dusche vorher und sei lieber zu gut als zu schlecht angezogen.
Outfit und Anreise » Punktlichkeit ist Pflicht! Plane alles gut und rufe bei Verspatung an.

» Nimm eine vollstandige Bewerbungsmappe, Block und Stift mit.

2. Vorstellungsgesprach
Phase 1: BegriufRung und Smalltalk

Der erste Eindruck zahlt. Achte also auf dein Verhalten
und deine Koérpersprache. Wenn du sympathisch wirkst,
wird dir automatisch mehr zugetraut. Diese Tipps soll-
test du beachten:

» Sobald du das Firmengebaude betrittst, stehst
du eventuell unter Beobachtung.

» Reiche zur Begrufiung die Hand und stelle dich
mit deinem vollstandigen Namen vor.

» Warte, bis dir ein Platz angeboten wird.

Phase 2: Interview mit Fragen uber Firma und Bewerber:in

Ein Vorstellungsgesprach ist keine Prifung. Dein Gegen-
Uber mochte sehen, dass du dich wirklich flr die Stelle
interessierst. Hore aufmerksam zu, beantworte alle Fra-
gen ehrlich und stelle unbedingt auch eigene Fragen.

Was wissen Sie schon Uber unsere Firma?
Wie und wo haben Sie sich Uber uns informiert?

Warum mochten Sie diesen Beruf lernen?

Wie sind die Ubernahmechancen?
Mit wem wirde ich zusammenarbeiten?

Wann darf ich mit einer Entscheidung rechnen?

Phase 3: Verabschiedung und Ausblick

Bedanke dich auf jeden Fall fur das nette Gesprach, egal
wie es gelaufen ist, und verabschiede dich nicht zu kum-
pelhaft: ,Servus®, ,Tschiss” und ,Ciao“ sind tabu!
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Bestimmte Fragen, z. B. ob du schwanger bist, dirfen
dir nicht gestellt werden. Du musst darauf also nicht
antworten. Weitere unzulassige Fragen findest du im
Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG).

Was sind lhre Lieblingsfacher und warum?
Welches Praktikum hat Ihnen besonders gefallen?

Was sind lhre Starken?

Fragen, die du nicht stellen solltest

Wie viele Fehltage sind in der Berufsschule erlaubt?
Bekomme ich in der Probezeit Urlaub?

Kann ich jetzt gehen?

Linktipp: Weitere hilfreiche Infos und eine
Checkliste zum Vorstellungsgesprach findest

du im AZUBIYO-Portal: www.azubiyo.de/
bewerbung/vorstellungsgespraech




AUSBLICK 2 AZUBIY O

Der Einste"ungs- Nachdem du deine Bewerbung verschickt hast, wurdest du zu einem Einstel-
lungstest eingeladen? Gut gemacht!
test Dann haben deine Bewerbungsunterlagen Gberzeugt und du bist in die engere

Auswahl gekommen. Ein Einstellungstest ist fir Ausbilder:innen eine sehr gute
Maoglichkeit, dein Kénnen und deine Berufseignung zu Uberprufen.

Testarten

Es gibt verschiedene Arten von Einstellungstests, die aus der Regel werden Intelligenztest, allgemeiner Kenntnis-
unterschiedlichen Bausteinen zusammengesetzt sind. In test, Konzentrationstest und Fahigkeitstest unterschieden.

a) Intelligenztest

Darum geht’s: Du musst meist unter Zeitdruck dein logi- Buchstaben- oder Figurenreihen fortsetzt und Analogien
sches Denken unter Beweis stellen, indem du Zahlen-, bzw. Gegensatze bildest.

\ Ubung: Vervollstandige die Reihen nach dem passenden Muster!

ayl 123558 13__ == b)23565812 17 ¢ 2 35565

d 4 5 7 10 14 ___ e) 100 90 70 40 71021324

b) Allgemeiner Kenntnistest

Darum geht’s: Dein Allgemeinwissen und deine Schul- Politik und Sozialkunde. Dabei hangen die Aufgaben-
kenntnisse werden gepriift. Ublich sind Fragen zu den stellungen davon ab, flr welche Ausbildung du einen
Fachern Mathematik, Deutsch, Geschichte, Erdkunde, Einstellungstest machst.

\ Ubung: Beantworte die folgenden facherspezifischen Fragen.

Allgemeinwissen: Nenne 5 Planeten unseres Sonnensystems:

Mathematik: Wie viele Sekunden sind 2,5 Min? 250 O 1.500 O 150 O 25 O

c) Der Konzentrationstest

Darum geht’s: Du musst beweisen, dass du bestimm- die Aufgaben so gestellt, dass du gar nicht alle Fragen in
te Aufgaben schnell und dennoch grindlich erledigen der vorgegebenen Zeit beantworten kannst. Der Arbeit-
kannst. Hier heilst es: Ruhe bewahren! Meistens sind geber will eher sehen, wie du mit Stress und Zeitdruck

umgehen kannst.

\ Ubung: Finde und notiere die sechs Begriffe, die sich in der Buchstabenkette befinden.

aloésungldschokoladejoafsdjmsdbaumoawepnbahnidancudamlowevuaomsiebenonfgekiu

d) Spezieller Fahigkeitstest
Besonders fur kaufmannische, handwerkliche und tech-
nische Berufe wenden manche Betriebe zusatzlich einen R e leser S cevde v Ubungen T

speziellen Fahigkeitstest an, der auf den jeweiligen Be- Download findest du im AZUBIYO-Portal auf:

rufsbereich zugeschnitten ist. So kann es sein, dass www.azubiyo.de/bewerbung/einstellungstest
du in einem handwerklichen Beruf deine Fahigkeiten

auch praktisch unter Beweis stellen musst, indem du
z. B. einen Draht |otest.

c% Linktipp: Die Losungen zu den Aufgaben
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TESTE DICH SELBST!

Um zu Uberprifen, ob du alle Informationen in diesem Heft aufmerksam
gelesen hast, folgt nun ein kleines Quiz mit 14 Fragen zu allen 7 Lektionen.
Wahle jeweils die richtige Antwort aus.

E.ine kleine
Ubung zum
Schluss a—

ACHTUNG: Manchmal sind auch mehrere Antworten richtig.

FRAGE 1:
Welche Anhange diirfen bei einer
Bewerbung auf keinen Fall fehlen?

Lebenslauf

Portrat- und Ganzkorperfoto

FRAGE 2:

Welche Schriftart ist beim
Lebenslauf und Anschreiben
NICHT zu empfehlen?

FRAGE 3:
Was sind Soft-Skills?

FRAGE 4:
Welche Angaben sollten
NICHT im Lebenslauf stehen?

FRAGE 5:
Wann gilt in Deutschland
die Nachtarbeit?

FRAGE 6:
Soll ein Bewerbungsfoto in der
Bewerbung enthalten sein?

Letztes Zeugnis der Grundschule

Comic Sans
Avrial

Times New Roman

Die neue Berufsbezeichnung fir Softeishersteller
Ein Computerspiel fur Kinder

Soziale Fahigkeiten, wie Kritikfahigkeit und Teamfahigkeit

Angaben zu Eltern und Geschwistern
Schulabschluss

Gefahrliche oder extreme Hobbys

Sobald es dunkel ist
Zwischen 23:00 und 06:00 Uhr
Zwischen 22:00 und 05:00 Uhr

Nein, auf gar keinen Fall. Das ist verboten!
Ja, auf jeden Fall, sonst ist die Bewerbung ungultig.

Es ist freiwillig und darf nicht verlangt werden.

OO0 OO0 OO0 000 000 QQQ&

Linktipp: Die richtigen Antworten auf diese 14 Fragen findest du zum Download am Ende der folgenden
Seite: www.azubiyo.de/bewerbung/download
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FRAGE 7: . sausebiene@yahoo.com
Welche der folgenden E-Mail-
Adressen solltest du bei einer . kevin_mueller@gmx.net
Online-B b den?
nline-Bewerbung verwenden . flori.h@web.de
FRAGE 8: . Hallo, Herr Maibaum!
Welche Anrede im Bewerbungs-
schreiben ist korrekt? . Sehr verehrter Herr Maibaum,

. Lieber Herr Maibaum,

. Sehr geehrter Herr Maibaum,

FRAGE 9: . Ein Programm zum Umwandeln von Dokumenten
Was ist der PDF Creator?

. Eine Person, die Fragebdgen fur Personaldaten entwickelt

. Ein Bewerbungssystem im Internet

FRAGE 10: . Bewerbungsanschreiben
Was musst du bei einer
Bewerbung unterschreiben? . Lebenslauf
. Abschlusszeugnis
FRAGE 11: . Maglichst klein, damit mehr Text hineinpasst
Wie grof sollte der linke
Seitenrand beim Anschreiben . Ca.25cm
etwa sein?
: . Mindestens 5 cm
FRAGE 12: . Wenn ich Vertrauen zum bzw. zur Chef:in habe
Was ist Vertrauensarbeitszeit?
Wenn ich meine Arbeitszeit vertrauensvoll an den bzw.
die Chefiin melde

Wenn ich meine Arbeitszeit selbst aufschreibe und
der Chef/die Chefin mir dabei vertraut

FRAGE 13: . Eine Kombination aus Berufsausbildung und Studium
Was ist ein Duales Studium?
. Ein Studium in 2 Sprachen

. Eine Kombination aus Praxisphasen und Studium

FRAGE 14: . Das Wort ,Betreff* sollte darin vorkommen
Was ist beim Betreff eines
Bewerbungsanschreibens . Er sollte mein Geburtsdatum enthalten

zu beachten?

OO0 OO0 O OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0

. Die Bezeichnung des Ausbildungsberufs sollte darin stehen
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Online-Stellenborse mit

tausenden freien Ausbildungs-

und Dualen Studienplatzen:
www.azubiyo.de/stellenmarkt
Stellenangebote in jeder Region
Deutschlands

Stellenanzeigen merken, vergleichen,
drucken und gleich bewerben

Ausbilderprofile mit Infos
zum Unternehmen, Benefits,
Ausbildungsvergutung, ...
Blick hinter die Kulissen:
Personalerinterview und
Erfahrungsberichte von Azubis

450 Berufsbilder mit Zahlen und
Fakten zu Ausbildung, Vorausset-
zungen, Dauer, Weiterbildung, ...
Ausbildungsverglitung und Ein-
stiegsgehalter zu jedem Beruf
Muster-Bewerbungsschreiben zu
jedem Beruf

von Azubis und Dual Studierenden

Anleitungen, Beispiele und
Vorlagen zu Anschreiben,
Lebenslauf und Co.

Tipps zur Vorbereitung flr
Vorstellungsgesprach,
Assessment-Center und
Einstellungstest

AZUBN

D Stelk
enmarkt Aush'rldung' Duales
S Studiym «

fiir Ausbildung & Duales Studium

@ Kostenloser Berufswahltest v
—>"rdliitest

Berufswahitess
Berufe - Be
wtrbung -

@ Personlicher §

Fﬁ"'fmaliger Testsieger v
—

Erzieherfin Kaufmann/-frau im Einzethandel Mechatronikerfin
Top-Ausbildungsbetriehe
m EJUTESE AZUBT O @ absolventa (@ azubide @ praktitumints

Ausbilder des Monats




O REGISTRIERE DICH UND NUTZE
&) ALLE AZUBIYO-VORTEILE

Kostenlos

registrieren! O]_ \

@ i @ " iL O Berufswahltest machen

Starken herausfinden, Winsche und Schule eintragen

Matching aktivieren O 3 i@
Mach aus einem gewohnlichen Stellenmarkt

nun deinen personlichen Stellenmarkt

‘ O Lass dich finden!

Profil freischalten und von passenden
Arbeitgebern gefunden werden

N

Nichts mehr verpassen O 5
Abonniere den Stellenalarm und lass dir
die besten Angebote bequem auf
dein Smartphone schicken

Hier geht's zum | .'....-
Berufswahltest [Re=ia i agil

www.azubiyo.de




@ Hier erscheint lhre ganzseitige Anzeige!

TECHNOLOGY

BERAND

KOMMUNIKATIV

Sehen Sie, Webstandards sind das Regelwerk, auf dem Webseiten aufbauen. So gibt
es Regeln fir HTML, CSS, JavaScript oder auch XML; Worte, die Sie vielleicht schon
einmal von lhrem Entwickler gehort haben. Diese Standards sorgen dafiir, dass alle
Beteiligten aus einer Webseite den grof3ten Nutzen ziehen.

GLOBAL

Sehen Sie, Webstandards sind das Regelwerk, auf dem Webseiten aufbauen. So gibt
es Regeln fir HTML, CSS, JavaScript oder auch XML; Worte, die Sie vielleicht schon
einmal von Ihrem Entwickler gehort haben. Diese Standards sorgen dafiir, dass alle
Beteiligten aus einer Webseite den grioBten Nutzen ziehen.

INDIVIDUELL

Sehen Sie, Webstandards sind das Regelwerk, auf dem Webseiten aufbauen. So gibt
es Regeln fiir HTML, CSS, JavaScript oder auch XML; Worte, die Sie vielleicht schon
einmal von lhrem Entwickler gehdrt haben. Diese Standards sorgen dafiir, dass alle

Beteiligten aus einer Webseite den grioBten Nutzen ziehen.

www.dstech.de



