EINLEITUNG

Wer sind wir?

DIE ECKERT SCHULEN

Die Eckert Schulen mit Sitz in Regenstauf bei Regensburg zahlen zu den fiih- E C KE RT
renden privaten Unternehmen fiir berufliche Bildung, Weiterbildung und Rehabi- g

litation in Deutschland. In der Gber 75-jahrigen Firmengeschichte haben knapp SCHULEN

100.000 Menschen einen erfolgreichen Abschluss und damit bessere beruf-
liche Perspektiven erreicht.

Derzeit werden rund 9.000 Schiiler und Studenten in Voll- bzw. Teilzeitprogrammen sowie in Fernlehre aus-
gebildet. Bildung vor Ort bieten die Eckert Schulen am Campus in Regenstauf und in ganz Deutschland an.

Die Eckert Schulen tragen dazu bei, dass mdglichst viele eine qualifizierte Aus- und Weiterbildung erhalten.
Das Bildungskonzept ,Eckert 360 Grad" stimmt die unterschiedlichen Lebenskonzepte mit den angestrebten
Berufswiinschen liickenlos und maftgeschneidert aufeinander ab. Die flexible Kursgestaltung, eine praxisnahe
Ausbildung und ein herausragendes technisches Know-how sorgen fiir eine Erfolgsquote von bis zu 100% und
offnen Tiren zu attraktiven Arbeitgebern.

AzubiMovie

AzubiMovie ist eine crossmediale Ausbildungsplattform, du findest uns auf ,
Instagram, Facebook, Youtube und unserer eigenen Seite azubimovie.de. AZU
Unsere Webseite ist eine Online-Stellenborse fir Ausbildungsplatze, Prak-
tikumsstellen, Angebote fiir das Freiwillige Soziale Jahr oder auch Stellen
fir ein Duales Studium. Mit unserem praktischen Lebenslaufgenerator kannst du dir ganz schnell und ein-
fach einen Lebenslauf fiir deine Bewerbung erstellen - und nattirlich kannst du dich auch auf die Stellen,
die dir gefallen, direkt online bewerben.

Weshalb eigentlich AzubiMovie? Weil wir auch kurze Clips iber verschiedene Unternehmen und die Aus-
bildungen, die sie anbieten, drehen. Auch die findest du auf der Webseite oder unserem Youtubekanal.
Hier siehst du echte Auszubildende, die von ihrem Alltag erzéhlen.

Auch als Printmagazin sind wir in insgesamt 9 Regionen in Schwaben vertreten und bringen Stellenange-
bote, Infos, Tipps und Tricks rund um die Themen Bewerbung, Vorstellungsgesprache und Ausbildung so
direkt zu den Schiilerinnen und Schiilern der Abschlussklassen.
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UNTERRICHTSMATERIAL ZU BEWERBUNGEN

Einfuhrung

Das Thema Bewerbung begleitet Schiiler*innen und Lehrkréfte meist seit der 8. Klasse. Die Schwie-
rigkeit darin besteht oftmals, die unterschiedlichen Vorkenntnisse der Schiiler*innen mit dem Unter-
richtsmaterial zu vereinbaren, damit die Motivation am Thema erhalten bleibt.

AzubiMovie und die Eckert Schulen unterstiitzen Sie bei Ihrer Unterrichtsgestaltung mit vielfaltigem
und kostenlosem Unterrichtsmaterial. Die Unterlagen sind fiir alle Schiiler*innen konzipiert — egal ob
sie sich auf ein Praktikum, eine Ausbildungsstelle oder einen Nebenjob bewerben.

Diese Unterlagen konnen helfen, in die Bewerbungsthematik einzusteigen und einen Grundstock an
Bewerbungsunterlagen anzulegen. Die Schiiler*innen erhalten idealerweise die Mdglichkeit, sowohl
die Texte als auch die Ubungen durchzuarbeiten. So haben sie am Ende der Unterrichtseinheit eine
Sammelmappe mit allen niitzlichen Informationen zu Bewerbungen in Papierform. Diese konnen sie
dann als Grundlage fiir alle zukiinftigen Bewerbungen nutzen.

In diesen Unterlagen finden Sie sowohl Erklarungstexte, Beispiele und Ubungen - praxisnah und
schiilergerecht.
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1. ARTEN DER BEWERBUNG

Ubersicht zu Arten der Bewerbung

+ Schriftliche/postalische Bewerbung
+ Online-Bewerbung
+ Video-Bewerbung

Schriftliche Bewerbung;

Das ist die klassische Reihenfolge deiner Dokumente in der Bewerbungsmappe

+ Anschreiben

- Deckblatt (kann, muss nicht. Falls du ein Deckblatt verwendest, gehort ein Foto darauf)
+ Lebenslauf

+ Zeugnisse (Schule/Studium/Ausbildung)

+ Zertifikate / Bescheinigungen (z. B. Sprachkurse, IT-Kenntnisse, Auszeichnungen)

+ Praktikums- und Arbeitszeugnisse

Die Bewerbungsmappe wird per Post verschickt oder personlich beim Unternehmen abgegeben.

Online-Bewerbung;

Du kannst deine Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) auch digital verschicken,
z.B. per Email, oder {iber das Bewerbungsformular eines Unternehmens.

Bewerbungsvideo:

+ Lange: 2-3 Min

+ Erstelle ein Drehbuch

+ Vermeide laute Hintergrundgerdausche und verwackelte Bilder

+ Verwende ein Stativ und achte auf eine neutrale und ruhige Umgebung

+ Positioniere die Kamera so, dass Du in der Bildmitte bist

« Wabhle Dein Outfit so, als wiirdest Du zu einem Vorstellungsgesprach gehen
+ Sprich frei und achte auf eine entspannte Korperhaltung, sei authentisch!
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2. ANSCHREIBEN

2.1. Aufbau und Inhalt | Teil 1

Das AnsSchreiben: Aufbau und Inhalt

Zuerst sollte dein Anschreiben dich von den anderen Mitbewerbern abgrenzen. Wéahrend der Lebenslauf und dein
Zeugnis auf deine fachlichen Qualifikationen und deinen Werdegang verweisen, muss das Anschreiben Interesse
an deiner Person wecken. Dartiber hinaus soll dein Anschreiben die wesentlichen Eignungsmerkmale fiir die jewei-
lige Téatigkeit darstellen und den Personaler auf den Rest deiner Bewerbungsmappe neugierig machen. Natiirlich
sollte dein Anschreiben frei von Rechtschreibfehlern sein, aber auch ein einheitliches Layout ist wichtig. Gar nicht
so einfach, das alles unter einen Hut zu bringen. Damit du keine wichtigen Informationen vergisst, haben wir eine
Gliederung zusammengestellt.

Beginne mit der Betreffzeile

Gerade bei deinem ersten Anschreiben ist es normal, dass du dir schwertust, auf den Punkt zu bringen, warum
gerade du als Azubi geeignet bist. Keine Sorge, das wird mit der Zeit einfacher. Du beginnst mit der Betreffzeile
in Fett- oder Kursivdruck. Du schreibst, auf welche Stelle du dich bewirbst. Danach folgt die Anrede, die immer
»Sehr geehrte Frau.. bzw. ,Sehr geehrter Herr.." lautet. Solltest du den Namen des Ansprechpartners nicht ken-
nen, erkundigst du dich am besten telefonisch oder auf der Firmenwebsite.

Weiter geht's mit dem ersten Absatz

Hier erwahnst du, wie du auf die Stelle aufmerksam geworden bist. Beginne am besten nicht mit ,Hiermit be-
werbe ich mich...“. Das lesen Personaler hundert Mal am Tag. Stattdessen schreibst du wie du auf die Stelle auf-
merksam geworden bist, welche Schule du besuchst und wann du diese mit deinem Abschluss verlassen wirst.

Deine Starken

In den folgenden drei bis vier Abs&tzen beschreibst du moglichst genau, wo deine Starken liegen und wie diese
zu der Stellenausschreibung passen. Das Ganze versuchst du mit Beispielen zu belegen, damit sich der Perso-
naler ein Bild von dir als Person machen kann. Pluspunkte sammelst du, wenn du tiber die Schule hinaus schon
Erfahrungen in dem Berufsfeld gesammelt hast — ein Praktikum, ehrenamtliches Engagement, ein passendes
Hobby oder eine relevante Fertigkeit. Das Unternehmen will natirlich auch wissen, warum du dich ausgerechnet
flir sie entschieden hast. Begriinde deine Wahl z.B. mit personlichen Erfahrungen, der Unternehmensphiloso-
phie, dem guten Ruf oder der internationalen Ausrichtung des Unternehmens.

Letzter Absatz: Ich freue mich auf eine positive Riickmeldung

Im letzten Absatz weist du darauf hin, dass du dich auf ein Vorstellungsgesprach freust. Zum Schluss verab-
schiedest du dich ,Mit freundlichen GriiRen”. Darunter setzt du deine Unterschrift, am besten mit einem Fiiller.
Bei Online-Bewerbungen reicht eine eingescannte Unterschrift. Achte darauf, immer mit Vor- und Nachnamen
zu unterschreiben.
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2. ANSCHREIBEN

2.1. Aufbau und Inhalt | Teil 2

So ist ein guteS AnSchreiben aufgebaut

Absenderinformationen

Empfangeranschrift

Ort, Datum

Betreffzeile: Bewerbung als Mechatroniker (m/w/d), Anzeige im XING Stellenmarkt

Konkrete Anrede: Sehr geehrte/-r Frau/Herr ...

Einleitung: Warum diese Stelle?
o Begriindung, warum du dich fir die Stelle interessierst
o Beginne mit deinem starksten Argument
o Wenn moglich: Verweis auf vergangenes Gesprach
o Vermeide Einleitungsfloskeln

Hauptteil: Warum du?
o Welche Starken, Erfahrungen und Motivation bringst du mit?
o Erlduterung und Darstellung deiner Soft Skills
o Beschreibung deiner aktuellen Situation
o Verweis auf den Lebenslauf, Hobbys, Lieblingsfacher, sonstige relevante Ereignisse

Schluss:

Bitte um Einladung zum Vorstellungsgesprach: Konjunktiv vermeiden!
Gehaltsvorstellung und Eintrittstermin, falls verlangt

Verabschiedung: Mit freundlichen GriiRen

(Evtl. eingescannte oder getippte) Unterschrift in schwarz oder blau

O O O ©O
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2. ANSCHREIBEN

2.1. Aufbau und Inhalt | Teil 3

Das AnSchreiben fur eine Praktikumsstelle

Kopfzerbrechen bereitet vielen von euch sicher vor allem das Anschreiben fiir ein Praktikum. Schlieflich hast du,
wenn du dein erstes Praktikum absolvieren mdchtest, vermutlich noch wenig bis keine Berufserfahrung - und
daher auch wenig Erfahrung mit dem Schreiben von Bewerbungen. Doch das ist kein Beinbruch.

Die Grundregeln fiirs Anschreiben gelten hier genauso. Nur die Blécke zur Qualifikation und den bisherigen Pro-
jekten unterscheiden sich ein wenig:

Qualifikation
Wer noch keine Berufserfahrung hat, muss im Anschreiben fiir das Praktikum auf seine Schul- oder Studiener-
fahrung zuriickgreifen, oder auf die Leistungen bisheriger Praktika. Das kann ein Studienprojekt sein oder eine
Aufgabe, die du in einem Praktikum Gibernommen hast. Oder auch ein Ferienjob, bei dem du etwas Wichtiges
gelernt hast.

Soft Skills

Im Anschreiben fiir das Praktikum kannst du besonders mit Soft Skills punkten. Arbeitest du gutim Team? Dafiir
sind Teamsportarten ein Beleg. Bringst du dir selbststandig Neues bei? Wenn du in der Freizeit deine eigene
Internetseite programmierst, ware das ein gutes Beispiel.

Motivation

Wer nicht mit seiner Erfahrung auftrumpfen kann, der sollte im Anschreiben fiirs Praktikum seine Motivation ins
Rennen schicken. Was reizt dich an dem Praktikum? Die richtigen Argumente kann man gut mit einem kleinen
Vortrag vor Eltern oder Freunden liben.

Nicht vergessen:

Im Anschreiben fiirs Praktikum solltest du immer angeben, wann du fiir das Praktikum Zeit hast. Uberzeugt den
Personaler Deine Bewerbung, bietet er dir vielleicht eine Alternative an, falls der Praktikumsplatz schon weg ist.
Das kann er nur, wenn er weil}, wann du Zeit hast.
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2. ANSCHREIBEN

2.2. Fehler vermeiden

Das AnSchreiben: Fehler vermeiden

Nachdem du den Aufbau und den Inhalt des Anschreibens kennst, musst du das Ganze nur noch in aussagekréaf-
tige Worte fassen. Das ist meistens der schwierigere Teil. Damit du dir daran nicht die Zdhne ausbeil3t, haben wir
die gro3ten Stolperfallen zusammengestellt.

x Fiir mehrere Firmen dasselbe Anschreiben verwenden
Auch wenn du dich fir denselben Beruf bei mehreren Firmen bewirbst - jedes Anschreiben sollte ganz individuell
auf das jeweilige Unternehmen abgestimmt werden.

x Verschiedene Schriftarten, GroBen und Akzente in knalligen Farben

Natirlich soll dein Anschreiben optisch ansprechend sein. Dennoch solltest du nicht tbertreiben. Hier gibt es
bestimmte Ausnahmen. Berufe, die ein gewisses Kdnnen mit Photoshop oder sonstigen Bearbeitungsprogram-
men voraussetzen, diirfen gerne etwas kreativer werden.

x Zahlen und Fakten ,verschonern”

Im Anschreiben, genauso wie im Lebenslauf, miissen alle Angaben der Wahrheit entsprechen. Liigen haben
kurze Beine, kommen immer ans Licht und kdnnen dich letztendlich die Einladung zum Vorstellungsgesprach
kosten.

x Auf Standardfloskeln setzen
Das Anschreiben dient in erster Linie dazu, das Unternehmen von dir zu (iberzeugen — warum sollten sie ausge-
rechnet dich einstellen? Werde also lieber ein wenig kreativ und heb dich so von der breiten Masse ab.

x Dem Personaler moglichst viel iiber drei Seiten hinweg erzéhlen

Natdrlich soll es in deinem Anschreiben um dich gehen — allerdings nur um die relevanten Fakten. Die meisten
Personaler haben weder Zeit noch Geduld, um sich von jedem Bewerber einen halben Roman durchzulesen.
Dein Anschreiben sollte also nicht langer als eine DIN A4 Seite sein.

x Unterschrift vergessen
Wichtig: Das Anschreiben sollte am besten handschriftlich unterschrieben werden. Bei einer Online-Bewerbung
reicht eine eingescannte oder getippte Unterschrift.

x Korrekturlesen? Uberbewertet!
Falsch! Vier Augen sehen immer besser als zwei. Rechtschreib- und Grammatikfehler werfen kein gutes Licht
auf deine Bewerbung.

x In der E-Mail mehrere Anhange versenden

Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse sollten in einem Dokument zusammengefiigt werden, fast wie eine
digitale Bewerbungsmappe. So muss der Personaler nur einen Anhang 6ffnen und hat gleich alle Informationen
beisammen.
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3. LEBENSLAUF

3.1. Tipps und Tricks

Dein ganzesS Leben auf einer Seite - der LebensSlauf

Ein Lebenslauf ist Teil deiner Bewerbungsmappe und liegt meist direkt hinter dem Anschreiben bei. Dein zukiinf-
tiger Arbeitgeber kann sich so einen ersten Eindruck iiber deinen Werdegang verschaffen. Du stellst dich, deine
Schulbildung sowie Praktika und Nebenjobs kurz vor — also das Wichtigste auf einen Blick. Was in einem Lebens-
lauf alles enthalten sein muss und einige Tipps, die dir das Schreiben erleichtern, findest du hier.

TippS und Tricks

Ein guter Lebenslauf zeigt dem Personaler, dass du die richtige Person fiir den Job bist. Deshalb sollte er, ge-
nauso wie dein Anschreiben, an die jeweilige Stellenausschreibung angepasst werden. Trotzdem gibt es einige
Grundregeln, die fir jeden Lebenslauf gelten:

1. Der perfekte Lebenslauf ist maximal zwei Seiten lang. Wenn du wenig Berufserfahrung hast, reicht auch
eine Seite.

2. Zu Beginn deines Lebenslaufs nennst du deinen vollen Namen, Geburtsdatum sowieso Geburtsort, deine
Anschrift und Kontaktinformationen. In der Regel sind das deine E-Mail-Adresse und deine Telefonnummer.

3. Auch wenn es keine Pflicht ist, ist ein aussagekraftiges Bewerbungsfoto empfehlenswert. Damit trittst du
dem Personaler offener gegeniiber und das steigert deine Chancen auf ein Vorstellungsgesprach.

4. Ganz wichtig ist ein klarer Aufbau deines Lebenslaufs, gegliedert in fiinf Abschnitte: Persdnliche Angaben,
schulische Ausbildung, berufliche Erfahrungen, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie Hobbys und Interessen.

5. Achte darauf, alle Stationen in deinem Leben in der gleichen Reihenfolge anzugeben - entweder chronolo-
gisch absteigend oder aufsteigend. Das heil}t, du fangst entweder mit der aktuellen Station zuerst an oder
endest damit. Ganz wichtig: Fokussiere dich auf die zentralen Dinge und Stationen in deinem Leben. Frage
dich also immer, ob den Personaler auch interessiert, was du in deinem Lebenslauf angibst. Die Kunst be-
steht darin, deinen zukiinftigen Arbeitgeber nicht mit Informationen zu erschlagen, sondern Neugierde auf
dich zu wecken. Das gleiche gilt auch fiir Hobbys, Talente oder Kenntnisse: Stehen diese in keinem Bezug
zur Ausbildungsstelle, kannst du sie getrost weglassen. Gib aulerdem alle Sprachen, die du gelernt hast
und Computerprogramme, die du verwenden kannst, an.

6. Als Azubi hat man selbstverstéandlich in den allermeisten Fallen noch keine beruflichen Erfahrungen - hier
kannst du also Praktika, Nebentatigkeiten oder auch Ehrendmter angeben. Ansonsten finden deine Ehren-
amter Platz bei ,Kenntnisse und Fahigkeiten” oder ,Hobbys und Interessen”.

7. Das Vier-Augen-Prinzip — deinen fertigen Lebenslauf sollte mindestens eine zweite Person gelesen haben.
Vier Augen sehen schlieBlich mehr als zwei. Der Korrekturleser entdeckt nicht nur Fehler, die du womdglich
libersehen hast und kann dir sagen, was fiir einen Eindruck du mit deinem Lebenslauf erzeugst. Wahle da-
fir am besten jemanden, der bereits Erfahrungen mit Bewerbungen hat oder besonders gut im Lebenslauf
schreiben ist.
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3. LEBENSLAUF

3.2. Inhalt

Dein LebensSlauf: Inhalt

Die meisten Bewerber*innen haben Schwierigkeiten bei der Auswahl, welche Informationen im
Lebenslauf enthalten sein sollten. Schlielllich soll es nicht langweilig wirken, gleichzeitig ddir-
fen wichtige Informationen nicht weggelassen werden. Bevor du deinen endgliltigen Lebenslauf
schreibst, notierst du dir am besten alle Informationen und Qualifikationen, die dir einfallen. Das
Kernstlick deines Lebenslaufs sind ndmlich genau diese Qualifikationen. Sie kénnen sich aus
verschiedenen Aspekten zusammensetzen.

Berufserfahrung:

Das ist der wichtigste Teil deines Lebenslaufs. Der Personaler muss klar und deutlich erkennen kdnnen,
warum deine bisherige Berufserfahrung relevant fiir die ausgeschriebene Stelle ist. Wahle am besten eine
kurze, treffende Positionsbeschreibung und gebe die wichtigsten drei bis fiinf Aufgaben an, die du dort
erfiillt hast. Solltest du noch keinen Vollzeitjob ausgelibt haben, darfst du relevante Praktika, Nebenjobs
oder Studentenprojekte angeben.

Ausbildung:

Beginne mit deiner hdchsten Qualifikation. Die Grundschulzeit ist hier nicht relevant. Bei Schul- bzw. Uni-
versitatsabschliissen sollte auch die Note angegeben werden. Hast du einen Hochschulabschluss, darfst
du auch den Titel deiner Abschlussarbeit nennen.

Sonstige Qualifikationen:

Grundséatzlich darfst du in deinen Lebenslauf alles schreiben, soweit es fiir die offene Stelle relevant ist.
Nenne also Weiterbildungen, Sprachkenntnisse mit prazisen Angaben, wie gut du die Sprache beherrschst,
Auslandsaufenthalte und EDV-Kenntnisse. Wenn ein Fiihrerschein fiir den Job erforderlich ist, gibst du
diesen nattirlich auch an.

Die drei W-Fragen — Wann? Wo? Was?
Bei allen Tatigkeiten und Weiterbildungen muss der Zeitraum, der Ort und das Unternehmen bzw. Institut
und die genaue Tatigkeit oder Weiterbildung genannt werden.

Sonderfall: Hobbys?

Diirfen die Hobbys in den Lebenslauf oder miissen sie weggelassen werden? Auch hier gilt: Alle Hobbys,
die aufgezahlt werden, miissen zur Stelle passen. Soziales Engagement kommt bei den meisten Persona-
lern gut an. Fotografie bietet sich bei einer Bewerbung fiir eine Ausbildung zum Mediendesigner an. Auch
erfolgreiche Sportevents, z.B. gewonnene Meisterschaften, kénnen sinnvoll sein.

Alles, was deine Qualifikationen nicht unterstiitzt, wird gekiirzt oder fliegt komplett aus dem Lebenslauf.
Inhalte, die direkt zur Stelle passen, diirfen gerne ausfiihrlicher dargestellt werden.
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3. LEBENSLAUF

Dein LebensSlauf: Aufbau

3.3. Aufbau

Es gibt viele verschiedene Arten, den Lebenslauf zu strukturieren. Dabei gibt es kein ,richtig” oder ,falsch”. Wichtig ist eine eindeutige

und Ubersichtliche Gliederung.

Ganz am Anfang steht dein voller Name, Geburtstag und -ort, deine Anschrift und Kontaktdaten. Wenn du ein Bewerbungsfoto
verwenden mdchtest, hat das auch hier seinen Platz. Danach folgt die Tabelle mit deinen Ausbildungs- und beruflichen Stationen.
AnschlieBend stellst du eine Liste mit stellenbezogenen Spezialkenntnissen zusammen. Dazu gehdren Fremdsprachen-Zertifikate,
Coaching-Ausbildungen oder Fiihrerscheine. Im Anschluss kannst du deine privaten Interessen nennen.

Abgeschlossen wird das Ganze mit dem Datum, Ort und deiner handschriftlichen oder eingescannten Unterschrift. Achte darauf,

dass das Datum im Anschreiben und Lebenslauf identisch ist.

LEBENSLAUF

Personliche Angaben:

Name: Anna Azubi
Anschrift: Azubistralle 123
86335 Augsburg
Telefon: 0821/123456789
Handy: 0172/123456789
E-Mail: anna.azubi@online.de
Geburtsdatum: 01.01.2006
Geburtsort: Augsburg ]
Schulbildung:
Voraussichtlich 07/2022 Abschluss der Mittleren Reife
Seit 09/2017 Azubi-Realschule, Augsburg

09/2013 - 07/2017

Azubi-Grundschule, Augsburg

Praktika und Nebenjobs:

Seit 11/2020 Kindertrainerin in der Fullballabteilung des FC Azubi
03/2020 Pflichtpraktikum im Azubi-Amt Augsburg

08/2019

Freiwilliges Praktikum bei der Azubi-Bank Augsburg

Kenntnisse und Fahigkeiten:
Fremdsprachenkenntnisse Englisch (sehr gut)

Franzosisch (Grundkenntnisse)

MS-Office-Paket: Word, Excel, PowerPoint (sehr gut)

Adobe Photoshop (Grundkenntnisse)

Computerkenntnisse

Hobbys und Interessen:
Programmieren, Denksport, Modellbau

Augsburg, den 01. April 2023

7 b

Anna Azubi

Mit dem Lebenslauf-Generator von AzubiMovie kannst du jetzt deinen personlichen Lebenslauf
erstellen! So kdnnen dich Unternehmen auch sofort finden und Unternehmen, zu denen deine
Erfahrungen und Qualifikationen passen, kénnen auf dich zukommen - dabei sind deine person-
lichen Daten komplett anonym. Dein Lebenslauf ist natirlich auch jederzeit in einem attraktiv
gestylten PDF downloadbar. Alle Infos unter: www.azubimovie.de/lebenslauf.

Wichtig: Uberschrift nicht verges-
sen! Alternativ kannst du auch ,Cur-
riculum Vitae* verwenden.

Das Bewerbungsfoto

Das Bewerbungsfoto sollte dich in
schickem Outfit vor einem neutralen
Hintergrund mit gutem Licht zeigen.
Lass dich von einer weiteren Person
fotografieren, denn Selfies gehen
gar nicht! Du kannst auch ein wenig

.. Geld in die Hand nehmen und profes-

sionelle Bewerbungsfotos in einem
Fotostudio machen lassen. Verwen-
de eine neutrale E-Mail-Adresse, vor-
name.nachname ist eine gute Wahl.
Wéhle einen neutralen Schrifttyp
(z.B. Arial, Times New Roman, Hel-
vetica) und als SchriftgréBe 11 oder
12 Punkte.

Aufbau
Wie du siehst, ist der Lebenslauf

. hier antichronologisch aufgebaut -

sprich, die aktuelle Station deines
Werdegangs steht ganz oben.

Kurze Formulierungen geniigen:
Wenn nétig, kannst du ebenfalls in
Stichpunkten erldutern, welche Auf-

" gaben du z.B. bei Praktika innehat-

test. Deine Hobbys und Interessen
sollten bestenfalls relevant fiir die
ausgeschriebene Stelle sein.

* Denke daran, deinen Lebenslauf zu

unterschreiben.
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3. LEBENSLAUF

3.4. Sieben haufige Fehler

Dein Lebenslauf: Sieben haufige Fehler

Damit in deinem Lebenslauf auch alles stimmt, kontrolliere noch einmal auf typische Fehler.

1. Falsche oder fehlende Kontaktinfos:
Eine Einladung zum Vorstellungsgespréch wegen einer fehlenden Ziffer zu verpassen, ist argerlich. Achte
also auf die vollstéandige Telefonnummer und Rechtschreibung bei der E-Mail-Adresse.

2. Der Lebenslauf ist uniibersichtlich:

Wenn der Personaler nicht auf den ersten Blick erkennen kann, wo deine Berufserfahrung aufgezéhlt ist,
hast du etwas falsch gemacht. Alle Informationen sollten in iibersichtlichen Blécken mit treffenden Uber-
schriften stehen.

3. Du nennst im Lebenslauf nur Jahreszahlen:

Jahreszahlen sind zu ungenau. Das wirkt, als wiirdest du Liicken im Lebenslauf verstecken wollen. Das
wissen die Personaler und schauen deshalb genau hin, wenn die Monatsangabe fehlt. Nenne also immer
Jahr und Monat, in dem du eine Tatigkeit begonnen oder beendet hast.

4. Der Lebenslauf enthilt belanglose Informationen:
Irrelevante Informationen in deinem Lebenslauf vermindern den Wert der wirklich wichtigen Punkte. Un-
wichtig sind etwa Hobbys, die nichts mit der Stelle zu tun haben oder ein belangloser Nebenjob.

5. Im Lebenslauf finden sich Leichtsinnsfehler:
Buchstabendreher zeugen nicht von deiner Sorgfaltigkeit. Sei konzentriert, wenn du deinen Lebenslauf
schreibst!

6. Die Formulierungen sind unverstandlich:
Was du im Lebenslauf schreibst, muss immer eindeutig sein. Achte daher auf das Vier-Augen-Prinzip.

7. Der Lebenslauf enthilt Ubertreibungen oder Liigen:

Falsche Angaben fallen schon beim Lesen des Lebenslaufs oder spatestens im Vorstellungsgesprach auf.
Liigen im Lebenslauf sind auch nachtraglich noch ein Kiindigungsgrund, selbst wenn du den Job bereits
bekommen hast.
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4. ONLINE-BEWERBUNG

Die Online-Bewerbung

Alternativ zur postalischen Bewerbung kann eine Bewerbung auch digital verschickt werden, z.B. per Email
direkt an die Personalabteilung bzw. die Ausbilder oder iiber das Bewerbungsformular eines Unternehmens.

Email-Bewerbung:

+ Inzwischen gilt: Wird in einer Stellenanzeige nicht ausdriicklich um eine Bewerbung per Post gebeten,
solltest du dich online bewerben (per E-Mail).

+ Fasse alle Anhange in einem PDF zusammen; so muss das Unternehmen nur ein Dokument 6ffnen.
+ Achte darauf, dass dein PDF-Anhang 4 oder 5 MB nicht lGibersteigt.

+ Gib der Datei einen eindeutigen Namen, z.B. ,Bewerbung Max Miiller”, und flige sie deiner E-Mail als
Anhang hinzu.

+ Versende deine Online-Bewerbung von einer seriésen E-Mail-Adresse aus (z.B. max.mueller@gmx.de).

Vorteile von Online-Bewerbungen:

+ Schnelligkeit: Online-Bewerbungen erreichen den gewiinschten Empfanger meist sofort
+ Keine Materialkosten fiir hochwertiges Papier, Bewerbungsmappen, Druck und Versand
+ Einbindung von Links, Audio- oder Video-Dateien moglich

« Bewerbungen kénnen schneller und weniger aufwendig verteilt/weitergeleitet werden
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5. VORSTELLUNGSGESPRACH

5.1. Richtige Vorbereitung

How to BewerbungSgesSpréach

Deine Bewerbung kam gut an und du wirst zum Vorstellungsgesprdch eingeladen? Herzlichen Gliickwunsch, die
erste Hirde ist genommen! Aber wie geht es jetzt weiter?

Auf den ersten Blick wirken diese Tipps vielleicht wie Selbstverstédndlichkeiten, jedoch vergisst ein Mensch in
Stresssituationen oftmals grundlegende Dinge. Verinnerliche den Ablauf und die Tipps und bereite dich gut vor,
dann gelingt dir das Gesprach bestimmt!

1. Mach einen gepflegten Gesamteindruck und klei-
de dich passend!

2. Sei lieber fiinf Minuten zu friih da!

3. Nimm eine Mappe mit deinen Unterlagen mit —
Referenzen, Arbeitsproben, Lebenslauf. Das wird
nicht immer gebraucht, kommt aber gut und bei
Bedarf hast du alles griffbereit!

4. Nimm einen Block und Stift mit —Notizen zeigen
Interesse.

5. Sei auf dem Laufenden, was deine zukiinftige
Branche betrifft! Lies aktuelle Presseberichte und
kenne die groRen Branchentrends.

6. Informiere dich unbedingt iber die Firma, ihre
Struktur und ihre Aufgaben - das wird meistens
vorausgesetzt!

Gut vorbereitet ist halb gewonnen

Juhu, fast geschafft! Das Vorstellungsgespréach ist die letz-
te Hirde im Bewerbungsprozess und fiir viele sicherlich
die herausforderndste. Im Gesprach mit deinem kiinftigen
Arbeitgeber solltest du dich von deiner besten Seite zeigen,
sympathisch und motiviert wirken, die richtigen Antworten
finden und erkléaren, warum das Unternehmen genau dich
einstellen sollte — alles, ohne nervds zu wirken. Damit du
diese Hirde meisterst und deinen Traum-Ausbildungsplatz
ergatterst, ist eine gute Vorbereitung wichtig.

Wer bin ich? Was kann ich? Was mochte ich?

7. Bereite ein paar eigene Fragen vor, denn am Ende
des Bewerbungsgesprachs kommt immer ,Haben
Sie noch Fragen?” — hierauf nie mit ,Nein” antwor-
ten!

8. Einen kiihlen Kopf bewahren! Schlussendlich ist
das Bewerbungsgesprach kein Verhor, sondern
ein gegenseitiges Kennenlernen, bei dem auch
du herausfinden kannst, ob du die Stelle antreten
mochtest.

9. Mach einen sympathischen Eindruck! Menschen
entscheiden oft in Sekundenschnelle, ob sie je-
manden nett und kompetent finden. Zu Beginn ein
freundliches Lacheln und ein fester Handedruck
konnen helfen, eine gemeinsame Linie zu finden.

10. Bedanke dich am Ende fiir das nette Gesprach,
die genommene Zeit und betone ruhig nochmal
dein Interesse an der Stelle.

Der Ablauf

Auch wenn jedes Bewerbungsgesprach ein bisschen anders
ist, folgen sie meist dennoch dem gleichen Ablauf: Small
Talk, Selbstprasentation, Fragen zu dir und dem Unterneh-
men und Rickfragen. Zu Beginn wird etwas Small Talk be-
trieben. Du wirst gefragt, ob du gut angekommen bist, wie es
dir geht, und so weiter. Die perfekte Gelegenheit, deine Ner-
vositadt loszuwerden und dich schon mal etwas mit der Si-
tuation und deinen Gesprachspartnern vertraut zu machen.
Bleibe stets positiv — jetzt ist nicht der richtige Zeitpunkt,
dich tber den Stau auf dem Anfahrtsweg zu beschweren.

Hénde wurden geschiittelt, der Small Talk ist beendet. Jetzt ist es Zeit fiir eine kleine Vorstellungsrunde. Zunéchst einmal stel-
len sich deine Gespréachspartner kurz vor, dann bist du an der Reihe. Deine Selbstprasentation solltest du unbedingt zuhause
schon vorbereiten, denn wie du dich selbst verkaufen kannst, ist dem Unternehmen wichtig. Die Selbstprésentation sollte
zwischen zwei und fiinf Minuten dauern und einen ersten Eindruck von dir vermitteln. Zahle hier aber nicht einfach deinen
Lebenslauf auf, den hat dein Gesprachspartner hochstwahrscheinlich vor sich liegen. Wer bin ich? Was kann ich? Was mochte
ich? Diese drei Fragen sollten beantwortet werden. Warum mochtest du diesen Beruf machen? Gab es pragende Erfahrungen
in deinem Leben, die dir gezeigt haben, dass du unbedingt diese Ausbildung machen mochtest? Auch diese Fragen kénnen in
so einer Selbstprasentation beantwortet werden. AnschlieRend ist es Zeit fiir den Personaler, herauszufinden, warum du der
perfekte Azubi fir das Unternehmen warst.

Ende des Bewerbungsgespraches

Am Ende kommt meist die Frage, ob du noch etwas wissen mochtest. Viele Bewerber trauen sich oft nicht,
Fragen zu stellen, was als mangelndes Interesse an der Stelle oder am Unternehmen gedeutet werden kann.
Trau dich also!
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5. VORSTELLUNGSGESPRACH

5.2. Typische Fragen

TypiSche Fragen

Fragen in einem Vorstellungsgespréach sind oft so verschieden wie die Personaler, die sie stellen. Trotzdem gelten
einige der kniffligeren Fragen als besonders beliebt. Bestimmt hast du solche Fragen schon mal gehért, aber
kénntest du sie auch lberzeugend beantworten und Vertrauen in deine eigenen Fahigkeiten zeigen? Keine Sorge
- mit selbstbewusstem Auftreten, einer Handvoll praktischer Tipps und dieser Liste bist du bestens vorbereitet!

»Erzahlen Sie doch mal iiber sich!"

Richtig, streng genommen ist das keine Frage. Du sollst hier lediglich die wichtigsten Informationen iber dich
zusammenfassen. Der Personaler mochte dabei wissen, ob du in der Lage bist, wichtige Eckpunkte herauszu-
filtern. Mach dich dabei auf ein Nachbohren des Personalers gefasst und lass dich nicht davon irritieren. Um
dich bestens darauf vorzubereiten, kannst du dir im Vorfeld schon mal wichtige Eckpunkte aufschreiben. Achte
darauf, dass diese aus Sicht des Arbeitgebers relevant sind!

»Warum mochten Sie bei uns arbeiten?”

Hier wird kein Loblied erwartet. Du sollst bloR erldutern, wie du deine Fahigkeiten in das Unternehmen einbrin-
gen kannst und wie du dich in der angestrebten Position persénlich weiterentwickeln mochtest. Wenn du dich
im Vorfeld mit der Firmengeschichte befasst, kannst du eine Verbindung zu deinen Qualifikationen und Starken
herstellen. Informiere dich vorab also auf der Unternehmenswebseite!

»+Wie wiirden Sie lhren Arbeitsstil beschreiben?

Jeder arbeitet anders. Trotzdem muss es zur angestrebten Stelle passen. Du sammelst hier also Pluspunkte,
wenn du deine Arbeitsweise entsprechend der Position beschreibst. Musst du zukiinftig im Team arbeiten?
Dann betone deine Kooperationsfahigkeit. Sind klare Anweisungen und Verantwortung gefragt? Dann gehe da-
rauf ein. Aber Vorsicht — wenn deine Arbeitsweise deine Versprechungen nicht halten kann, fallt das negativ auf!

»Was sind lhre personlichen Starken/Schwachen?”

Bei den Stéarken gilt es, ein bedachtes Selbstbewusstsein und trotzdem eine gewisse Zuriickhaltung zu zeigen.
Hier kannst du erwahnen, dass du gut mit Stress umgehen kannst, zuverldssig oder wissbegierig bist. Wenn es
dir schwerfallt, deine eigenen Starken zu notieren, frag deine Freunde, Familie oder Bekannte. Der Frage zu den
Schwachen will man oft ausweichen. Viele Bewerber versuchen, ihre Schwéachen schonzureden. Am besten
Uiberlegst du dir vorab passende Schwachen, die durch BildungsmalRnahmen korrigiert werden kénnen, z.B.
unzureichende Kenntnisse in einer Fremdsprache.

+Wo sehen Sie sich in drei/fiinf/zehn Jahren?”

Unternehmen suchen nach Bewerbern, die fiir den Job motiviert sind und sich Gedanken lber ihre Zukunft
machen. Dabei ist es wichtig, dass sich dein Plan auch mit den Vorstellungen des Unternehmens deckt. Dafiir
stellst du am besten die Verbindung zwischen deinem Zukunftsplan und konkreten Punkten aus der Stellenbe-
schreibung her.
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5. VORSTELLUNGSGESPRACH

5.3. Online-Bewerbungsgesprach

Das Online-BewerbungSgeSprach

Nicht nur aufgrund der Corona-Pandemie werden Online-Vorstellungsgesprdche immer beliebter. Hier gelten in
der Regel die gleichen Tipps und Hinweise wie bei einem Vorstellungsgespréach, bei dem du dem Arbeitgeber
direkt gegenlibersitzt. Doch bei einem Online-Vorstellungsgesprdch musst du zusétzlich auf ein paar Besonder-
heiten achten. So lberzeugst du deinen Gesprachspartner aus der Ferne!

Beleuchtung:

Ausreichend Licht ist bei einem Online-Bewerbungs-
gesprach das A und O. Am vorteilhaftesten ist natir-
liches Tageslicht, doch auch indirektes Licht macht
sich gut in der Videokonferenz.

Kamera:

Priife vor dem Gesprach, ob deine Kamera funktioniert
und nicht zu verpixelt ist. Ube auch, wie du am besten
vor dem Computer sitzt, um mit deinem Gespréachs-
partner ,auf Augenhdhe” zu sein. Sitze nicht zu nah vor
der Kamera, das kann schnell unvorteilhaft aussehen.
Wenn du sprichst, schaue lieber direkt in die Webcam
und nicht auf den Monitor.

Tonqualitat:

Haufig reicht das bereits vorhandene Mikrofon deines
Laptops fiir ein Online-Vorstellungsgesprach zwar aus,
falls dieses allerdings eine schlechte Qualitat hat, soll-
test du besser auf ein Headset ausweichen.

Sprache:

Achte auf eine deutliche Aussprache, denn vor allem
bei einer Videokonferenz ist die Gefahr grof3, nicht ver-
standen zu werden. Warte nach einem Satz deines Ge-
genlbers einen Moment, bevor du antwortest.

Neutraler Hintergrund:

Am besten platzierst du dich vor einer einfarbigen
Wand. Achte darauf, dass das ungemachte Bett, der
liberquellende Waschekorb oder private Fotos nichtim
Hintergrund zu sehen sind.

Kleidungsordnung:

Wie bei normalen Vorstellungsgesprachen gilt auch
online: lieber zu schicke als zu lassige Kleidung. Auch
wenn man nur dein Oberteil sehen kann, solltest du
dich bis zu den FiiRen kleiden, als wiirdest du aus dem
Haus gehen. So hast du eine bessere Ausstrahlung als
mit Jogginghosen.

Internetverbindung:

Stelle sicher, dass deine Internetverbindung wahrend
des Bewerbungsgesprachs stabil bleibt. Um das zu
gewahrleisten, kannst du vielleicht deine Familie bit-
ten, wahrend des Gespraches offline zu bleiben. Eine
noch bessere Internetverbindung als mit WLAN kannst
du mit einem sogenannten LAN-Kabel erreichen.

Testlauf:

Denke daran, dass du das jeweilige Konferenztool vor-
ab einmal testest. So kann am Tag des Vorstellungs-
gespréaches nichts mehr schief gehen!
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5. VORSTELLUNGSGESPRACH

5.4. Dos und Don'ts

Das VorstellungSgesSprach - DoS and Don'ts

Hier haben wir Dir die wichtigsten Informationen noch einmal zusammengefasst:

Dos:

+ Informiere dich vor dem Gespréch iber das Unternehmen und die ausgeschriebene Stelle
+ Achte auf ein rechtzeitiges Erscheinen: Sei am besten 10 Minuten friiher da!
+ Informiere dich bereits am Vortag tiber die Anfahrt/Anreise
+ Schalte dein Handy wahrend des Gesprachs aus
+ Achte auf eine angemessene Kleidung! Dein erster Eindruck sollte professionell wirken
+ Fragen stellen! Am besten uberlegst du dir vor dem Gesprach bereits einige Fragen
+ Achte auf ein professionelles Auftreten. Lacheln, Blickkontakt halten, auf die Kérperhaltung achten
+ Rechne auch damit, nach deinen Schwachen gefragt zu werden
+ Sei glaubwiirdig! Auch bei Dingen, die vielleicht einmal nicht so gut geklappt haben.
Wichtig ist, was du daraus gelernt hast

Don'ts:

+ Rede nicht um den heilen Brei herum. Uberlange Antworten kénnen eventuell darauf hindeuten,
dass du dich rechtfertigen musst oder unentschlossen bist

+ Du solltest wahrend des Gesprachs nicht lligen, sei ehrlich und authentisch

+ Vermeide abfallige Bemerkungen liber deinen derzeitigen oder friiheren Arbeitgeber

+ Trage kein schweres Parfiim auf. Dein Gegeniiber hat nicht unbedingt den gleichen
Geschmack wie du

- Zum Schluss -
Nervositat beim VorstellungSgeSprach? Ganz normal!

Ein Vorstellungsgesprach ist meistens der zweite Schritt nach der erfolgreichen Bewerbung um einen Job, doch
flir viele wird das Gesprach mit dem Personaler zur psychischen Zerreilprobe. Mit den folgenden Tipps wird das
nachste Gesprach vielleicht gar nicht so schlimm wie angenommen.

Eine gerade und aufrechte Haltung strahlt Selbstsicherheit aus, genauso wie ein freundlicher Gesichtsausdruck
und Blickkontakt. Wer mit hdngenden Schultern eingesunken auf seinem Stuhl sitzt und nur leise vor sich hin
nuschelt, macht oft einen nicht besonders guten Eindruck. Der Personaler merkt so oder so, ob man nervos ist,
also warum nicht einfach ehrlich sein und ihm die eigene Nervositat gestehen? Ehrlichkeit wird mit Sicherheit
niemandem negativ angerechnet.

Sollte die Nervositat ganz schlimm sein, konnen verschiedene Atemiibungen dabei helfen, den Puls zu senken
und die Atmung unter Kontrolle bringen. Dabei fiihlt man seinen Puls, atmet vier Schldge lang ein, halt den Atem
vier Schldage lang an und atmet vier Schldge lang aus. Oder man versucht es mit Wechselatmung, wobei man
ein Nasenloch zuhalt, und durch das andere langsam einatmet, dann das andere Nasenloch zuhalt und wieder
ausatmet. Beide Ubungen kénnen so lange wiederholt werden, bis man sich besser fiihlt.

Und sind wir mal ehrlich: Das Schlimmste, was passieren konnte, ist, dass man den Job nicht bekommt. Das ist
zwar schade, aber definitiv kein Weltuntergang, und auch dem GroRteil der Menschheit schon einmal passiert.
AuBerdem warten noch tausende andere Jobs.

Unterrichtsmaterialien
Berufsorientierung 2023
powered by

ECKERT
.4 SCHULEN

" AZUB




6. BERUFSPROFILING

BerufsSprofiling fur Schiulerxinnen

Kostenlos, schnell und online

Das Personlichkeits- und Leistungsspektrum der Menschen ist riesig. Mindestens genauso grol} ist
die zugangliche Information zu verschiedenen Berufen, Ausbildungen, Studiengangen und Weiterbil-
dungsmadglichkeiten. Fiir viele Schiiler*innen sorgt diese Informationsflut fiir Verwirrung und Uber-
forderung. Um Unsicherheiten abzubauen, stehen allerdings viele Mdglichkeiten zur Verfligung. Eine
davon ist das Berufsprofiling.

Berufsprofiling kann in der Schule, bei der Agentur fir Arbeit oder mithilfe von Online-Tests durch-
gefiihrt werden. Mithilfe von wissenschaftlichen Testverfahren unterstiitzt das Berufsprofiling
Schiiler*innen dabei, ihr eigenes Fahigkeitsniveau, berufliche Interessen und zentrale Personlich-
keitsmerkmale zu erfahren — erganzend zu schulischen Leistungen.

Vor allem fiir diejenigen, die noch nicht wissen, in welche Richtung sie nach der Schule gehen moch-
ten, ist das Berufsprofiling die richtige Anlaufstelle. Mit einem personlich generierten Profil werden
sowohl passende Ausbildungs- als auch Studienberufe empfohlen. So werden auf unkomplizierte
Weise verschiedene Berufe, Studiengange und Ausbildungen vorgestellt, ohne Informationsflut.

Welche Starken hast du? Wo kannst du deine Fahigkeiten am besten einsetzen? Und solltest du lie-
ber eine Ausbildung beginnen oder doch studieren? Das Berufsprofiling liefert dir innerhalb von zwélf
Stunden detaillierte Testergebnisse und umfassende Vorschldge, welche Berufe fiir dich besonders
geeignet sind.

Klingt interessant? Dann lies dir doch die Informationen dazu auf AzubiMovie.de durch. Scanne dazu einfach
den QR-Code oben auf der Seite. Wenn du mochtest, leitet dieser dich auch auf eine Webseite weiter, die ko-
stenlos und unverbindlich Berufsprofilings anbietet und fiir dich auswertet. Bis du die Auswertung per E-Mail
bekommst, dauert es ca. 12 Stunden.
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7. WEITERBILDUNGSMOGLICHKEITEN

Meisterbrief

Moéglichkeiten der Qualifizierung und weiterbildung
nach der Ausbildung

Meister:

Mit dem Meisterbrief in der Tasche hast du sehr gute Zukunftschancen und berufliche Méglichkeiten. Zudem hast
du die Chance, ein Studium aufzunehmen, einer Ausbildertétigkeit im Betrieb nachzugehen oder dich selbststédndig
zu machen. In der Weiterbildung zum Meister wirst du auf deine spéteren Aufgaben als Ausbilder oder Fiihrungskraft
vorbereitet. Mit dem Meisterbrief verfiigst du (iber das fachliche, betriebswirtschaftliche und pddagogische Wissen,
einen Betrieb selbststédndig zu fiihren, als Fiihrungskraft zu fungieren und Lehrlinge auszubilden.

Mogliche Abschliisse:

* Handwerksmeister

* Hauswirtschaftsmeister
* Industriemeister
 Landwirtschaftsmeister
* Kiichenmeister

* Friseurmeister

Voraussetzungen:

+ abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf in der jeweiligen Fachrichtung oder

+ eine mit Erfolg abgeschlossene Ausbildung in einem sonstigen anerkannten Ausbildungsberuf und danach
mindestens sechs Monate einschldgige Berufspraxis oder

+ eine mindestens vierjdhrige einschlagige Berufspraxis, falls keine abgeschlossene Ausbildung vorliegt

Dauer und Kosten:

Die Weiterbildung zum Meister ist in Voll- und Teilzeit méglich und dauert zwischen einem und dreieinhalb Jah-
re. In Teilzeit, neben dem Beruf, bendtigst du zwei bis dreieinhalb Jahre. Hier findet der Unterricht meist Freitag-
nachmittags und samstags statt. In Vollzeit dauert die Weiterbildung ein bis hochstens zwei Jahre.

Die Kosten der Weiterbildung und die Priifungsgebiihr hdngen stark davon ab, in welcher Branche Du die Meis-
terpriifung ablegen mochtest. Uber das Aufstiegs-BAfo6G kannst Du unabhingig von Einkommen und Vermé-
gen, egal ob als Teilzeit- oder Vollzeitfortbildung, gefordert werden.

In Bayern erhélt zudem jede/r erfolgreiche Absolvent/in der beruflichen Weiterbildung zum Meister den Meister-
bonus der Bayerischen Staatsregierung. Der Meisterbonus betragt zurzeit 2.000 Euro fiir Priifungen, bei denen
das Priifungsergebnis nach dem 31. Mai 2019 festgestellt wurde.

Inhalt:
Teil 1: Fachpraxis | Teil 2: Fachtheorie

Der erste und zweite Teil ist auf die jeweilige Meisterausbildung ausgerichtet.
Die Inhalte variieren von Beruf zu Beruf.

Teil 3: Betriebswirtschaftlicher und rechtlicher Teil
* Betriebswirtschaft

* Rechnungswesen und Controlling

« Steuern und Recht

* Wirtschaftliches Handeln

Teil 4: Berufspadagogischer Teil
* Berufs- und Arbeitspadagogik
* Personalfiihrung

Neben der Erweiterung deiner Verantwortungsbereiche ermoglicht dir die Qualifikation des
Meistertitels den Schritt zu einem Studium. Mit erfolgreich bestandener Meisterpriifung erfiillst Unterrichtsmaterialien

du die Voraussetzungen fiir den Besuch einer Fachhochschule oder sogar einer Universitat. Berufsorientierung 2023
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7. WEITERBILDUNGSMOGLICHKEITEN

Techniker

Staatlich geprufter Techniker:

Fachkréafte mit beruflicher Erfahrung zu befédhigen, Aufgaben im mittleren bis gehobenen Management zu (iber-
nehmen: Das ist das Ziel der Weiterbildung zum Staatlich gepriiften Techniker. Die Lehrplédne bauen auf den Kennt-
nissen und Fahigkeiten der beruflichen Erstausbildung sowie den Erfahrungen der beruflichen Tatigkeit auf und
orientieren sich eng an der betrieblichen Praxis.

Kaum ein Praxistraining bietet so vielversprechende Karrierechancen: Staatlich gepriifte Techniker (ibernehmen
im Berufsalltag zunehmend anspruchsvolle Aufgaben, die sonst Ingenieuren vorbehalten sind.

Maogliche Abschliisse:

» Maschinenbautechniker

* Elektrotechniker

* Mechatroniktechniker

* Chemietechniker

* Holztechniker

* Heizungs-, Liiftungs- und Klimatechniker

Voraussetzungen:

+ die Anforderungen variieren von Bundesland zu Bundesland

+ in Bayern benétigst Du mindestens einen Mittelschulabschluss, eine abgeschlossene Berufsausbildung und
mindestens ein Jahr Berufserfahrung oder

+ eine einschléagige Tatigkeit von mindestens 5 Jahren

Die vorangegangene Ausbildung muss dabei zur Fachrichtung der Technikerausbildung passen: So ist fiir einen
Techniker in Maschinenbau eine Ausbildung beispielsweise zum Industriemechaniker, Kfz-Mechaniker oder Me-
tallbauer Voraussetzung.

Dauer und Kosten:

Die Weiterbildung zum staatlich gepriiften Techniker kann ebenfalls in Voll- oder Teilzeit absolviert werden. In
Teilzeit, neben dem Beruf, dauert die Weiterbildung 3- 4 Jahre. Fiir einen Vollzeit-Kurs brauchst du 2 Jahre. Auch
ein Fernstudium ist moglich. Die Kurse starten zu festen Terminen, meist im April und Oktober.

Bei staatlichen Fachschulen ist die Ausbildung in der Regel kostenfrei. Es konnen jedoch Ausbildungs- und Prii-
fungsgebiihren anfallen, die aber deutlich geringer liegen als bei privaten Bildungseinrichtungen. Bei privaten
Bildungstragern liegen die Kosten deutlich hoher, zusétzlich fallen dann noch Priifungsgebihren an.

Auch bei der Techniker-Weiterbildung ist eine BAf6G-Forderung mdglich.

Inhalt:

Die Weiterbildung vermittelt u.a. das Verfahrenswissen, das dazu beféhigt, komplexen Anforderungen in beruf-
lichen Situationen kompetent und professionell gerecht zu werden. Neben vertieftem beruflichem Fachwissen
werden auch Kompetenzen im Bereich des Managements, wie Fiihrung von Mitarbeitern, Arbeiten im Team, Ori-
entierung an Kundenbediirfnissen sowie effektive und kostenbewusste Gestaltung von betrieblichen Prozessen
erworben.

Je nach Fachrichtung werden spezifische Inhalte vermittelt. Fachrichtungsiibergreifende Facher sind u. a.:

» Deutsch * BWL

* Mathe * Projektmanagement

» Englisch * Berufs- und Arbeitspadagogik
+ Unternehmensfiihrung * Politik und Recht

* Planung und Organisation * Kommunikation

Der Abschluss des staatlich gepriiften Technikers steht auf demselben Qualifikationsniveau
wie ein Meister oder Bachelor. Mit deinem Abschluss als Techniker kannst du z. B. auch ohne

(Fach-)Abitur an Hochschulen studieren. Unterrichtsmaterialien
Berufsorientierung 2023
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7. WEITERBILDUNGSMOGLICHKEITEN

Fachwirt

Fachwirt:

Nach einer Ausbildung besteht die M6glichkeit, den Fachwirt anzuschlieBen. Mit einem Abschluss als Fachwirt
stehen dir viele Karrieremdglichkeiten offen. Mit dieser Aufstiegsweiterbildung kannst du an deine vorherige Aus-
bildung vor allem im kaufmannischen Bereich ankniipfen, dein Wissen vertiefen und verantwortungsvollere Tatig-
keiten iibernehmen, beispielsweise Aufgaben der mittleren Fiihrungsebene oder spezielle Aufgaben im Marketing,
Vertrieb oder im Bereich Finanzen. Die Priifung wird meistens vor der IHK absolviert.

Maogliche Abschliisse:

Wirtschaftsfachwirt

» Handelsfachwirt

* Fachwirt im Gesundheits- und Sozialwesen
* Fitnessfachwirt

» Technischer Fachwirt

 Steuerfachwirt

* Fachwirt fiir Marketing

Voraussetzungen:

Grundsatzlich geht der Weiterbildung zum Fachwirt IHK eine kaufméannische Ausbildung oder eine sonstige an-
erkannte Berufsausbildung und mindestens ein Jahr Berufserfahrung innerhalb der jeweiligen Branche voraus.
Alternativ wird auch eine mehrjahrige einschléagige Berufspraxis als Voraussetzung anerkannt (wie viel Berufs-
erfahrung du genau benétigst, hdangt von dem Lehrgang und der Branche ab. Bei einigen Weiterbildungen kannst
du auch die Berufserfahrung nebenbei erlangen).

Dauer und Kosten:

Auch die Weiterbildung zum Fachwirt kannst du in Vollzeit, Teilzeit oder im Fernstudium absolvieren. Die Teil-
zeitvariante dauert in der Regel 1,5 Jahre, die Berufsfachschule besuchst du dabei abends und am Wochen-
ende. Im Fernstudium brauchst du zwischen 1,5 und 2,5 Jahren, Vollzeit kannst du den Abschluss in ein paar
Monaten machen.

Die Kosten variieren je nach Anbieter der Weiterbildung. Als Richtwert gelten zwischen 2.600€ und 4.200€. Dazu
kommen noch die Gebiihren fiir die Priifung und die Kosten fiir das Lehrmaterial.

Eine BAfoG-Forderung ist moglich.

Inhalte:
Die Weiterbildung zum Fachwirt beinhaltet sowohl kaufmannische und betriebswirtschaftliche, als auch fach-
spezifische Inhalte, je nach gewahlter Branche.

Folgende Inhalte sind in der Regel brancheniibergreifend:

+ VWL und BWL

* Recht

 Unternehmensfiihrung

+ Controlling und Rechnungswesen
* Personalwirtschaft

+ Informationsmanagement

* Kommunikation.

Branchenspezifisch und uibergreifend betriebswirtschaftlich qualifiziert sind die Fachwirte die berufserfahrenen
Fach- und Fiihrungskrafte. Sie konnen sowohl innerbetriebliche Zusammenhange als auch gesamtwirtschaft-
liche Gegebenheiten beurteilen, einordnen und abwégen.

Der Fachwirt gilt als gleichwertig mit dem akademischen Bachelor.

Unterrichtsmaterialien
Berufsorientierung 2023
powered by

ECKERT
.4 SCHULEN

1\

20 AZUE

©VIE



8. AUFGABEN UND ARBEITSBLATTER

8.1. Bewerbungsquiz

Bitte kreuze die richtige/n

BewerbungqujZ Antwort/en an. Es koénnen

eine oder mehrere Antwor-

ten richtig sein.
1. Welche Anhéange sind Teil einer klassischen Bewerbung?

a) Lebenslauf

b) Zeugnis der Grundschule

c¢) Abschlusszeugnis der zuletzt besuchten Schule
d) Foto, auf dem auch deine Freunde zu sehen sind

2. Welche Angaben gehdren nicht in einen Lebenslauf?
a) Parteizugehorigkeit
b) Adresse
c) Beruflicher Werdegang
d) Tatigkeiten der Geschwister

3. Was solltest du bei einem Vorstellungsgesprach auf jeden Fall machen?
a) Lieber bisschen spater kommen, um ,cool” zu wirken
b) Gepflegt zum Gespréch erscheinen
¢) Mich vor dem Gesprach vorbereiten
d) Als erstes nachfragen, wie viel Urlaub ich habe

4. Von welcher E-Mail-Adresse aus sollte eine Online-Bewerbung verschickt werden?
a) Lisa.Mueller@web.de
b) Bienchen111@yahoo.com
c) lisamueller@gmx.net
d) LisiM@gmx.com

5. Wie sollte das Bewerbungsfoto aussehen?
a) Ein Partyschnappschuss, der zeigt, dass ich sozial bin und SpaR haben kann
b) Ein serioses Bild vom Fotografen
¢) Ein Bild mit meiner Familie
d) Ein Foto aus der Grundschulzeit

6. Was ist zu tun, wenn in der Stellenanzeige kein Ansprechpartner steht?
a) Ich schreibe ,Sehr geehrte Damen und Herren,” als Anrede
b) Ich schreibe gar keine Anrede
¢) Ich rufe im Betrieb an und erkundige mich nach dem Namen des/der Ansprechpartners/in
d) Ich schreibe als Anrede ,Hallo zusammen”

7. Welche GruBformel verwendest du am Schluss?
a) LG
b) Hochachtungsvoll
c) Mit vielen freundlichen GriiRen
d) Mit freundlichen GriiBen

8. In welchem Format verschickst du deine Online-Bewerbungsunterlagen?
a) Word
b) PDF
c¢) Power Point
d) Excel

9. Was ist eine Initiativbewerbung?
a) Eine Bewerbung, die das Unternehmen mir schickt
b) Eine Bewerbung, die ich dulerst kreativ gestalte
c) Eine Bewerbung, die ich ohne Stellenausschreibung an das Unternehmen schicke

10. Wie kleidest du dich fiir ein Vorstellungsgesprach? ; o
a) Ich brezel mich richtig auf, schlieRlich will ich den Personalchef beeindrucken Unterrichtsmaterialien
b) Ich ziehe meine Lieblingsjeans an und trage dazu stylische Adiletten Berufsorientierung 2023

d b,
c) Ich wahle dezente und seriose Kleidung pOVEEKéRT

.4 SCHULEN
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8. AUFGABEN UND ARBEITSBLATTER

8.2. Anschreiben: Finde die Fehler

Aufgabe:
In dieSem AnSchreiben Sind 10 Fehler versteckt. Hier meinen wir aber keine RechtSchreib-
fehler, Sondern inhaltliche oder formale Fehler. Findest du Sie alle?

Max Mustermann

Musterstralie 10

86167 Augsburg

Telefon: 0123 — 9876543

E-Mail: max.mustermann@mail.de

AzubiMovie Redaktion
Herrn Peter Personaler
Curt-Frenzel-StralRe 2
86167 Augsburg

Augsburg, TT.MM.JJJJ

Betreff: Bewerbung
Lieber Herr Personaler,

hiermit bewerbe ich mich bei lhrer Firma. Ich bin teamorientiert, kommunikativ, ehrgeizig, intelligent, fleiBig,
wissbegierig und flexibel. Mein nachstmaoglicher Eintrittstermin wére der TT.MM.JJJJ.

Momentan besuche ich die Schule und mache voraussichtlich im Juli meinen Abschluss.
Danach mache ich bei lhnen eine Ausbildung. Ich wiirde gerne 23.000 Euro im Jahr verdienen,

bin aber auch mit weniger einverstanden.

Alle restlichen Informationen tiber mich, meinem akademischen Werdegang und
die nétigen Bescheinigungen, finden Sie in den Anlagen.

Ich freue mich, bald mit Ihnen kommunizieren zu konnen!

Liebe GriilRe,

Max M.

Unterrichtsmaterialien
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8. AUFGABEN UND ARBEITSBLATTER

8.3. Lebenslauf: Begriffe zuordnen

was gehért wohin im LebensSlauf?

Ordne folgende Begriffe in die grau markierten Felder ein:

Modellbau + Grundschule Augsburg
Staatsangehorigkeit + Ort, Datum
Schulbildung + Personliche Angaben
Sprachkenntnisse + Lagerhaus Logistik, Ferienarbeit
Unterschrift « MS Word (sehr gut), Excel (gut)
Fuball

LEBENSLAUF

Name Max Mustermann

Geburtstag 04.04.2000

Deutsch

Adresse Musterstralle 10, 86167 Augsburg

Telefon 0123/9876543

E-Mail max.mustermann@mail.de

01.09.2006 — 31.08.2012
01.09.2012 - 31.08.2018

Praktische Erfahrung
10.04.2013 - 10.07.2013
01.08.2014 - 19.08.2014
01.10.2017 - 31.12.2017
Kenntnisse und Fahigkeiten

Computerkenntnisse

Hobbys

Oberschule Augsburg (Realschulabschluss)

Autohaus Augsburg, Praktikum

Firma Metallbau, Praktikum

Deutsch (Muttersprache), Englisch (B2)

Unterrichtsmaterialien
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8. AUFGABEN UND ARBEITSBLATTER

8.4 Starken und Schwachen

Arbeitsblatt Starken - Schwachen

Starken:
Gedanken, Verhaltensweisen, Fahigkeiten/Fertigkeiten, Personlichkeitseigenschaften (Soft skills)

Aufgabe:
Nenne deine personlichen Starken und ein Beispiel dazu aus einer Alltagssituation oder einer schu-
lischen/beruflichen Situation:

Hier ein Beispiel:

Starke: Organisationstalent

Beispiel: Ich war in meiner Schule Schiilersprecher/in und habe viele Veranstaltungen erfolgreich
organisiert und durchgefiihrt.

Starke:

Beispiel:

Starke:

Beispiel:

Starke:

Beispiel:

Starke:

Beispiel:

Unterrichtsmaterialien
Berufsorientierung 2023
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8. AUFGABEN UND ARBEITSBLATTER

8.4 Starken und Schwachen

Schwachen:

Nachteilige menschliche Eigenschaften, Mangel an Konnen in einer bestimmten Sache

Schwachen gehoren zum Menschsein dazu. Im Vorstellungsgesprach ist es wichtig, die eigenen
Schwachen sympathisch darzustellen. Sei ehrlich und nenne, wenn maglich, Schwachen, die nicht
relevant fiir die beworbene Stelle sind. Zudem solltest du fiir jede Schwéche eine konkrete Losung an-
geben, an der du gerade arbeitest und evtl. sogar schon erste Ergebnisse erreicht hast. Vielleicht bringt
deine Schwache in manchen Situationen auch etwas Positives mit.

Aufgabe:

Nenne deine Schwachen und versuche zusatzlich, sie sympathisch darzustellen oder eine Losung zu
nennen, wie du an der Schwéche arbeitest. Alternativ kannst du auch schreiben, ob deine Schwache in
manchen Situationen etwas Positives mit sich bringt.

Hier zwei Beispiele:
Schwéche: Angst vor Menschen zu sprechen

Beispiele: -« Ich bin oft nervés, wenn ich vor Leuten sprechen muss. Ich arbeite jedoch daran, indem ich immer
wieder kleine Vortrdge vor Freunden und Familie halte, um meine Nervositat abzulegen.

Schwéche: Geringe Risikobereitschaft

Beispiel: -+ Ich bin wenig risikobereit. Bei mir muss vieles geplant und durchdacht sein. Im Gegenzug kann ich
aber sehr gut planen und organisieren.

Schwaéche:

Beispiel:

Schwaéche:

Beispiel:

Schwaéche:

Beispiel:

Unterrichtsmaterialien
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8. AUFGABEN UND ARBEITSBLATTER

8.4 Starken und Schwachen

Liste moglicher Starken und Schwéchen:

Starken:

+ Teamfahigkeit

+ Kommunikationsfahigkeit
+ Organisationsfahigkeit

+ Zuverlassigkeit

+ Pflichtbewusstsein

+ Eigeninitiative

+ Selbststandigkeit

+ Belastbarkeit

Schwaéchen:

+ Unentschlossenheit

« Kritikempfindlichkeit

+ Mangelnde Flexibilitat

+ Chaotisch

+ Impulsivitat

+ Mangelnde Organisation

« Kritikfahigkeit

* Kreativitat

+ Sorgfalt

+ Empathie

+ Durchhaltevermdgen
* Engagement

+ Ehrlichkeit

* Introvertiert

* Vergesslich

+ Angst vor Menschen zu sprechen
+ Fehlende Fremdsprachen-

oder PC-Kenntnisse

Unterrichtsmaterialien
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9. LOSUNGSTEIL

9.1. Bewerbungsquiz

LéSungen

1

. Welche Anhiange sind Teil einer klassischen Bewerbung?

a) Lebenslauf
¢) Abschlusszeugnis der zuletzt besuchten Schule

. Welche Angaben gehoren nicht in einen Lebenslauf?

a) Parteizugehdrigkeit
d) Tétigkeiten der Geschwister

. Was solltest du bei einem Vorstellungsgesprach auf jeden Fall machen?

b) gepflegt zum Gespréach erscheinen
¢) mich vor dem Gespréch vorbereiten

. Von welcher E-Mail-Adresse aus sollte eine Online-Bewerbung verschickt werden?

a) Lisa.Mueller@web.de
¢) lisamueller@gmx.net

. Wie sollte das Bewerbungsfoto aussehen

b) Ein seriéses Bild vom Fotografen

. Was ist zu tun, wenn in der Stellenanzeige kein Ansprechpartner steht?

a) Ich schreibe ,Sehr geehrte Damen und Herren,” als Anrede
¢) Ich rufe im Betrieb an und erkundige mich nach dem Namen des/der Ansprechpartners/in

. Welche GruRformel verwendest du am Schluss?

d) Mit freundlichen Grien

. In welchem Format verschickst du deine online-Bewerbungsunterlagen?

b) PDF

. Was ist eine Initiativbewerbung?

c) Eine Bewerbung, die ich ohne Stellenausschreibung an das Unternehmen schicke

10. Wie kleidest du dich fiir ein Vorstellungsgesprach?

¢) Ich wéhle dezente und seriése Kleidung

Unterrichtsmaterialien
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9.

LOSUNGSTEIL

9.2. Anschreiben: Finde die Fehler

LsSung: In dieSem AnSchreiben Sind 10 Fehler versteckt.

Max Mustermann

Musterstralle 10

86167 Augsburg

Telefon: 0123 - 9876543

E-Mail: max.mustermann@mail.de

AzubiMovie Redaktion
Herrn Peter Personaler
Curt-Frenzel-Stralle 2
86167 Augsburg

Augsburg, TT.MM.JJJJ

1. Betreff: Bewerbung
2. Lieber Herr Personaler,
3. hiermit bewerbe ich mich bei lhrer Firma. Ich bin teamorientiert, kommunikativ, ehrgeizig, intelligent, fleiBig,
4. wissbegierig und flexibel. Mein nachstmaoglicher Eintrittstermin wéare der TT.MM.JJJJ.
5. Momentan besuche ich die Schule und mache voraussichtlich im Juli meinen Abschluss. Danach mache ich
6. bei lhnen eine Ausbildung. Ich wiirde gerne 23.000 Euro im Jahr verdienen, bin aber auch mit weniger einver-
standen.
Alle restlichen Informationen tiber mich, meinem akademischen Werdegang und die nétigen Bescheinigungen,
7. finden Sie in den Anlagen.
8. Ich freue mich bald mit lhnen kommunizieren zu kénnen!
9. Liebe GriiRe,
10. Max M.
1. Das Wort ,Bewerbung” wird nicht mehr verwendet. Das ist veraltet. Auch das Wort ,Bewerbung” reicht hier nicht aus.
2. Bei einer Bewerbung schreibst du ,Sehr geehrte/r ...", die Ansprache ,Lieber Herr Personaler ist zu personlich und
wirkt unprofessionell.
3. Esfehlt der Bezug zur Stelle. Wo hast du die Anzeige gefunden? Auf welche Stelle im Unternehmen bewirbst du dich?
Gerade in groBeren Firmen kann dieser Fehler zu Verwirrung fiihren.
4. Reine Aufzahlungen sind tiberflissig und sagen nichts aus. Begriinde lieber deine Starken.
5. Selbstbewusstsein ist gut — in MalRen!
6. Deine Gehaltsvorstellungen kommen nicht ins Anschreiben, auBer es wird explizit von der Stellenausschreibung verlangt.
7. Du brauchst nicht gesondert nochmal auf deine Anlagen hinzuweisen. Aber Vorsicht bei Online-Bewerbungen — achte
darauf, dass du die Anlagen auch wirklich mitschickst!
8. Du freust dich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespréach — das ist eleganter formuliert.
9. Das wirkt unprofessionell. Verabschiede dich lieber mit freundlichen GriiBen.
10. Besser ist es, wenn du mit deinem vollstéandigen Namen unterschreibst. Unterrichtsmaterialien
Berufsorientierung 2023
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LOSUNG LEBENSLAUF

9.3 Lebenslauf: Begriffe zuordnen

LéSung: LebensSlauf

LEBENSLAUF

Personliche Angaben

Name Max Mustermann

Geburtstag 04.04.2000

Staatsangehorigkeit Deutsch

Adresse Musterstrafie 10, 86167 Augsburg
Telefon 0123/9876543

E-Mail max.mustermann@mail.de
Schulbildung

01.09.2006 - 31.08.2012 Grundschule Augsburg
01.09.2012 - 31.08.2018 Oberschule Augsburg (Realschulabschluss)
Praktische Erfahrung

10.04.2013 - 10.07.2013 Autohaus Augsburg, Praktikum
01.08.2014 - 19.08.2014 Lagerhaus Logistik, Ferienarbeit
01.10.2017 - 31.12.2017 Firma Metallbau, Praktikum

Kenntnisse und Fahigkeiten
Sprachkenntnisse Deutsch (Muttersprache), Englisch (B2)
Computerkenntnisse MS Word (sehr gut), Excel (gut)

Hobbys

Modellbau
FuBball

Ort, Datum Unterschrift
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