Wie bewerbe ich mich richtig?

Einleitung

Es war selten so schwer wie heute einen guten oder sogar überhaupt einen Ausbildungsplatz zu finden. Das Angebot der Unternehmen und Behörden an Ausbildungsplätzen bleibt - vor allem in den besonders begehrten Ausbildungsberufen - erheblich hinter der Nachfrage zurück.

Deshalb ist es heutzutage wichtig, sich von den anderen Bewerbern positiv abzuheben und das Interesse der Ausbildungsbetriebe für sich zu wecken. Mit den folgenden Artikeln zur Bewerbung und dem Vorstellungsgespräch wollen wir euch dabei helfen.

Die Bewerbung

Nachdem ihr euch für eine Ausbildung entschieden habt, sucht ihr euch entsprechende Ausbildungsbetriebe. Es ist sinnvoll, mehr als einen Betrieb herauszusuchen und anzuschreiben. Dadurch steigen eure Chancen, schnell einen Ausbildungsplatz zu bekommen.

Das Bewerbungsschreiben ist für euch in der Regel die erste Kontaktaufnahme mit dem Betrieb. Es ist also eure Visitenkarte, die entscheidet, ob ihr in die engere Auswahl kommt oder nicht. Deshalb ist es wichtig, alle formalen Standards zu erfüllen, aber auch eine persönliche Note zum Ausdruck zu bringen. 

Viele Stellenangebote und Inserate enden ähnlich wie dieser Satz: "Senden Sie uns ihre vollständige Bewerbung...." Was versteht man aber unter "vollständigen" oder "aussagefähigen" Bewerbungsunterlagen? Gemeint ist das Folgende:

-Das Bewerbungsschreiben

-Der Lebenslauf

-Ein Lichtbild

-Zeugnisse

-Referenzen oder sonstige Ausbildungsnachweise

Hinweis:
Lest Stellenanzeigen und Inserate sorgfältig durch! Achtet darauf, ob der Betrieb bestimmte Unterlagen anfordert. Diese müsst ihr eurer Bewerbung zusätzlich hinzufügen!

Das Bewerbungsschreiben

Kernstück eurer Bewerbung ist das Bewerbungsschreiben. Mit diesem zeigt ihr Interesse an einem bestimmten Unternehmen und dem Ausbildungsplatz. Auch beim Bewerbungsschreiben gilt: Der erste Eindruck ist entscheidend!

Deshalb fertigt euer Schreiben in Ruhe an. Wenn das Bewerbungsschreiben gut formuliert und gestaltet ist, wird sich der Empfänger auch die restlichen Unterlagen ansehen. Deshalb ist es wichtig Folgendes zu beachten: 

Absender:
Der Absender gehört mit Vor- und Nachname, Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Wohnort, Telefonnummer mit Vorwahl oben auf das Bewerbungsschreiben als auch auf den Briefumschlag.

Anschrift:

Hier solltet ihr euch keine Schreibfehler leisten. Darauf reagiert man im Allgemeinen sehr empfindlich.

Betreff:

Hier tragt ihr ein, worum es im folgenden Schreiben geht. In diesem Fall wäre  das z.B.: Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als ...

Anrede:

Es gibt viele Formen der Anrede. Im Grunde unterscheiden sie sich nicht wesentlich. Anreden wie „Sehr geehrte Damen und Herren“ enden mit einem Komma und der Text schließt sich nach einer Leerzeile an. Am besten ist es aber, ihr redet die verantwortliche Person mit Namen an. Dazu müsst ihr euch vorher informieren, wer verantwortlich ist.

Einleitung:

Dies ist das Bindeglied zwischen Betreff und dem eigentlichen Sachverhalt und dient dazu, den Gegenüber nicht zu überrumpeln, aber trotzdem langsam zur Sache zu kommen. Hier könnt ihr z.B. auch Bezug auf eine Anzeige oder ein Telefonat nehmen.

Sachverhalt:

Dies ist der Hauptteil des Bewerbungsschreibens, in dem ihr euer Anliegen vortragt. Hier solltet ihr alles aufführen, was euer Interesse an der Ausbildung hervorhebt. Wenn es euch möglich ist, dann weist auf besondere Fähigkeiten und Leistungen hin. Dazu gehören auch Hobbys, die mit dem Beruf zu tun haben. Wichtig ist, dass ihr alle Argumente für eure Einstellung in diesem Teil erwähnen müsst. Trotz alledem darf euer Schreiben nicht länger als eine Seite lang sein.

Gruß- und Schlussformel

Unterschrift:

Schreibt möglichst leserlich und mit vollem Namen.

Anlagenvermerk: (nach der Unterschrift)
Hier vermerkt ihr, welche und wie viele Anlagen euren Schreiben beiliegen.

Allgemeines:

Bemüht euch bei euren Bewerbungsschreiben um fehlerfreie und saubere Sprache. Verbessert nicht, sondern schreibt die Bewerbung im Zweifelsfall noch einmal ab. Ihr solltet euch möglichst sachlich und verständlich ausdrücken und die Bewerbung gliedern. Macht lieber einen Absatz zu viel als zu wenig. Das erhöht die Übersichtlichkeit.

Das Bewerbungsgespräch

Wenn ihr die Vorauswahl auf Basis des Bewerbungsschreibens bestanden habt, werdet ihr wahrscheinlich zu einem Vorstellungsgespräch geladen. Vor einem solchen Gespräch braucht ihr keine Angst zu haben, sofern ihr einige Vorbereitungen trefft.

Vorbereitung:

Sammelt möglichst viele Informationen über die betreffende Firma. Überlegt euch, wo in eurer Bewerbung die Schwächen liegen und wie ihr sie wettmachen könnt.

Das Gespräch:

Mit euren Bewerbungsunterlagen habt ihr eure fachliche Kompetenz unter Beweis gestellt. Nun nimmt man eure Persönlichkeit unter die Lupe. Dabei ist wieder einmal der erste Eindruck entscheidend. Deshalb solltet ihr auf jeden Fall pünktlich sein und ordentliche, angemessene Kleidung tragen. ihr solltet selbstbewusst auftreten, indem ihr „locker“ bleibt. Beantwortet die Fragen deutlich und konkret. Lasst den Gesprächspartner immer ausreden. Beim Gespräch solltet ihr dem Partner gegenüber offen sein und dies auch in eurer Körpersprache ausdrücken. Setzt euch bequem hin und entzieht euch nicht den Blicken. Schaut nicht so ernst und gequält, als ob ihr unter Stress stündet, lächelt auch mal. Je einfacher ihr es eurem Gesprächspartner macht, desto besser werden eure Chancen. Lasst euch nicht „alles aus der Nase ziehen“, aber schweift auch nicht vom Thema ab.

Wenn ihr euch vorbereitet habt und euch im Gespräch natürlich gebt und selbstbewusst auftretet, dann habt ihr gute Karten und braucht euch auch nicht davor zu fürchten.
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