Richtig bewerben – aber wie? (Coburger Tagblatt, 15. Juni 2007)

Ob man einen Ausbildungsplatz bekommt, hängt auch davon ab, wie die Unterlagen präsentiert werden und ob sie vollständig sind. Weiterhin hängt es davon ab, wie sich der Bewerber in seiner Bewerbung präsentiert.

Folgende Fragen werden dem Bewerber dabei immer wieder begegnen:

· Warum haben Sie sich für diesen Beruf entschieden?

· Warum beweben Sie sich gerade bei diesem Betrieb?

· Welche Interessen und Fähigkeiten bringen Sie für Ihren Wunschberuf mit?


Je früher und sorgfältiger sich der Bewerber die Antworten überlegt, umso überzeugender kann er sich darstellen. Es geht darum, deutlich zu machen, dass er sich die Berufswahl und Bewerbung für diese Ausbildungsstelle gut überlegt hat und seine Stärken herausstellt. In der Regel wird eine schriftliche Bewerbung erwartet.
Um aus der großen Zahl von Bewerbungen die „passende“ herausfinden zu können, führen die meisten Betriebe eine Vorauswahl anhand der eingereichten Bewerbungsunterlagen durch. 

Folgende Unterlagen gehören in dieser Reihenfolge zu einer vollständigen Bewerbung:

1. Bewerbungsschreiben

2. tabellarischer Lebenslauf mit Lichtbild vom Fotografen

3. Kopie des letzten Schulzeugnisses

4. eventuell Bescheinigungen von Praktika oder Kursen

Tipps für die Bewerbung
· Schreiben Sie Ihre Bewerbungsunterlagen möglichst mit dem Computer auf weißem DIN-A4-Papier und lassen Sie links 2,5 cm Rand. Verwenden Sie ein ansprechendes Lichtbild vom Fotografen, kein Automatenfoto oder Urlaubsfoto! Notieren Sie Namen und Anschrift auf der Rückseite und befestigen Sie es mit Fotoecken auf dem Lebenslauf (nicht festkleben, keine Büroklammern). 

Anderer Vorschlag eines Fachmannes: Kleben Sie Ihr Bewerbungsfoto mittig auf das Deckblatt Ihrer Bewerbung.

· Reichen Sie Bewerbungsschreiben und Lebenslauf stets neu geschrieben im Original, Zeugnisse oder Bescheinigungen dagegen nur als gut lesbare Kopie ein. Vermeiden Sie Fehler und achten Sie auf saubere Unterlagen ohne „Eselsohren“.

· Kontrollieren Sie, ob Datum und persönliche Angaben im Bewerbungsschreiben und Lebenslauf übereinstimmen!!!


· Bevor Sie die Unterlagen abschicken, lassen Sie diese von Eltern, Verwandte oder Bekannte überprüfen, ob Sie klar, deutlich und fehlerfrei geschrieben sind und Sie sich überzeugend dargestellt haben.


· Am besten machen Sie von jeder Bewerbung eine Kopie, damit Sie wissen, was Sie geschrieben haben, wenn Sie zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen werden. Die kompletten Unterlagen stecken Sie in eine spezielle Bewerbungsmappe in dieser Reihenfolge: Deckblatt mit evtl. Bewerbungsfoto, Lebenslauf mit Foto, dann Zeugniskopien in zeitlicher Abfolge (das aktuellste zuerst), div. Bescheinigungen über Fortbildungen, Fähigkeiten und Fertigkeiten, Referenzen falls verlangt (z. B. polizeiliches Führungszeugnis). Das Bewerbungsschreiben legen Sie lose ein, da es bei der Firma verbleibt. Dann kommt es in einen großen stabilen Briefumschlag. 


· Vergessen Sie nicht, auch auf den Umschlag Ihren Namen und Adresse und den richtigen Empfänger zu schreiben. Achten Sie auf ausreichendes Porto.

· Bewerbungsmappe sollte eine Kunststoffmappe mit durchsichtigem Deckel sein. Verwenden Sie keine dreigeteilte Mappe aus Karton. Die Seiten werden nicht geheftet, sondern geklemmt. Die Mappenfarbe sollte dezent sein. (Coburger Tageblatt, 3./4. November 2007)


· Deckblatt: Die erste Seite ist das Deckblatt. Hier sind einige Gestaltungsspielräume möglich. Z. B. stehe einer Bürokauffrau eine normierte, eher herkömmliche Aufmachung an. Sie solle damit Zuverlässigkeit und Genauigkeit ausstrahlen. Interessiere sich jemand für einen kreativen Beruf, dürfe er das Erscheinungsbild abändern. Von allzu freier Gestaltung ist allerdings abzuraten. „Im Zweifel für die Norm“, denn durch Experimente falle der Bewerber nur negativ auf. (Coburger Tageblatt, 3./4. November 2007)

· Mehr im Netz: 
www.bfz.de
www.einstieg.com
www.was-werden.de
www.intertrainment.de 




(Coburger Tageblatt, 3./4. November 2007)


Das Ideal-Bild eines Bewerbers 

(Coburger Tageblatt, 17./18. November 2007, 31. März, 1. April 2007)
Mit dem Foto machen Bewerber Werbung in eigener Sache. Ihr Ziel ist es, zum Vorstellungsgespräch eingeladen zu werden. Es geht aber nicht um das gute Aussehen, sondern darum einen positiven Gesamteindruck zu vermitteln. Ein paar retuschierende Maus-Klicks (vom Profi) sind erlaubt.

· Das Bewerbungsfoto darf kein Schnappschuss aus dem Urlaub oder ein Automatenfoto sein.


· Die Aufnahme hat ihren besten Platz auf dem „Deckblatt“. Das ist die erste Seite der Bewerbungsmappe. Das Foto sollte auf das Deckblatt geklebt und nicht nur angeheftet werden. Wenn man einen guten Drucker besitzt, kann das Foto auch eingescannt werden. Aber immer in dem Bewusstsein: Bewerben ist werben in eigener Sache! Dem „Deckblatt“ folgen das Bewerbungsschreiben, der Lebenslauf mit Bewerbungsfoto, Zeugnisse und div. Bescheinigungen.


· Gerade bei Berufsanfängern darf das Bild nicht älter als sechs Monate sein – wegen „des Wiedererkennungs-Effektes“.


· Ob Farbe oder Schwarz-Weiß, darüber sind die Experten nicht einer Meinung. Es komme auf den Menschen an und auf die Stelle auf die man sich bewirbt. Hauptsache „gepflegt und ausgeschlafen“, sagt Lars-Uwe Worbach vom Beruflichen Fortbildungszentrum der Bayerischen Wirtschaft, Bamberg-Forchheim.

· Kein Piercings und keine großen Ohrringe

Natürlich ist es für einen Handwerker nicht zwingen, Anzug und Krawatte zu tragen – „das kann womöglich sogar unnatürlich oder verkrampft wirken“, meint der Bewerbungsexperte, „die Kleidung sollte einfach zum Berufsbild passen.“

„Vom tiefen Dekolletee und kräftigem Make-up“ rät der Fachmann ab. Auch auffällige Piercings oder große Ohrringe sollten raus.
Allgemeine Tipps zur Bewerbung

1. Name und vollständige Anschrift mit Telefonnummer (gegliedert!) des Bewerbers gehören auf das Deckblatt, das Bewerbungsschreiben, evtl. den Lebenslauf und auf den Umschlag
(hier entfällt die Telefonnummer).


2. Ebenfalls auf das Bewerbungsschreiben und den Umschlag gehört die vollständige Anschrift des Betriebes oder der Verwaltung, bei der man sich bewirbt.


3. Das Bewerbungsschreiben und der Lebenslauf müssen mit dem gleichen Datum versehen sein.


4. Zu Beginn des Briefes wird der Betreff angegeben, in der Regel:

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als …

5. Der Ausbildungsberuf muss genau und korrekt benannt werden.


6. Im Schreiben sollte kurz die Schulbildung (derzeit besuchte Klasse) beschrieben und die Art und das Datum des Schulabschlusses genannt werden.


7. Auf die Darstellung der besonderen Fähigkeiten sollte sehr viel Sorgfalt gelegt werden.


8. Sehr wichtig ist, dass der Berufswunsch und die Wahl des Ausbildungsbetriebes begründet werden.


9. Das Anschreiben und der Lebenslauf müssen unterschrieben werden.


10. Zum Schluss wird auf die Anlagen verwiesen.
Plus- und Minuspunkte bei Bewerbungen

Personalexperten aus unterschiedlichen Wirtschaftsbereichen gaben folgende Antworten:

Minuspunkte


· Unsaubere, unvollständige Unterlagen, 

· Rechtschreib-, Tipp- und Normfehler

· Keine konkreten Vorstellungen über den Ausbildungsberuf

· Keine Zeugnisse beigefügt

· Schlechte Zensuren in Mitarbeit und Verhalten 

· Schlechte Zensuren, vor allem auch in Lernfächern

· Ungepflegtes Äußeres, schlechte Umgangsformen, unsicheres Auftreten

· Zu spät kommen beim Vorstellungstermin


Pluspunkte


· Saubere, geordnete, vollständige Bewerbungsmappe mit Lebenslauf, Bewerbungsschreiben, Deckblatt, vorteilhaftem Bewerbungsfoto, Zeugnisse und div. Bescheinigungen.

· Begründung im Bewerbungsschreiben, warum man sich für diesen Beruf interessiert und sich bewirbt.

· Angaben zu den außerschulischen Aktivitäten (Vereine, Ehrenämter, Praktika usw.)

· Rechtzeitige Bewerbung

· Gepflegtes Äußeres, gute Umgangsformen, sicheres Auftreten

· Aufgeschlossenheit und Ehrlichkeit beim Vorstellungsgespräch
Allgemeine Tipps zum Lebenslauf
	Layout
	Ein Lebenslauf kann in verschiedene Bereiche, die sich aus der Biografie des Bewerbers ergeben, gegliedert werden.

	Anschrift
	Die Angabe der Anschrift kann im Lebenslauf entfallen, wenn ein Deckblatt verwendet wird.

	Passbild
	Statt auf dem Lebenslauf kann das Passbild in die Gestaltung des Deckblatts aufgenommen werden. Prüfe, ob das Foto den Qualitätsanforderungen einer Bewerbung entspricht.

	Schuldbildung, Ausbildung, beruflicher Werdegang, berufliche/außerberufliche Weiterbildung
	Bei der Auflistung kann auf das genaue Datum verzichtet werden. Es genügt die Angabe der Jahreszahlen. Alle Daten müssen mit denen der Zeugnisse 
übereinstimmen.

	Lehrgänge, Praktika, Seminare
	Sie sollen in einem Lebenslauf mit Dauer und Inhalt erwähnt werden.

	Ehrenamt
	Hat ein Bewerber ein Ehrenamt, signalisiert dies „soziale Kompetenz“.

	Hobbys
	Sie sollten nur dann angegeben werden, wenn sie mit der beruflichen Tätigkeit zu tun haben. Sportliche Aktivitäten (keine Extremsportarten) und kulturelle Interessen werden meist positiv bewertet.

	Fähigkeiten
	Dazu zählen alle Qualifikationen, die man aus eigener Initiative erworben hat.


Tipp zur Verpackung und Versand der Bewerbung
Die Verschickung der Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsmappe) erfolgt am besten in einer stabilen Versandtasche im Format DIN C4 oder bei umfangreichen Unterlagen im Format DIN B4. Die Empfängeranschrift kann mit einem maschinell beschrifteten Aufkleber auf der Versandhülle angebracht werden. Achte darauf, dass die Sendung ausreichend frankiert ist!
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