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T3% 7] B DER LEBENSLAUF

Ein wichtiger Bestandteil bei 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 Informati-
onen er enthalten soll. Die Ubungen helfen dir schrittweise dabei einen eigenen Lebenslauf zu erstellen. Bei jedem Schritt
folgt nach einer kleinen Erkldrung der Praxisteil, in dem du selbsténdig die Abschnitte des Lebenslaufs ausfiillst. 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 typischen Aufbau eines Lebenslaufs. Jedes Element — erkennbar an Nummerierung und
Beschriftung — wird unterhalb der Abbildung ausfiihrlich erliutert.
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1. Kopfzeile und Uberschrift ,Lebenslauf”

Eine Kopfzeile mit deinen Kontaktdaten wirkt sehr professionell. Sie kdnnte so aussehen:
Magdalena Klein 0716 234 567 89 lena.klein@oal.com

Der Lebenslauf beginnt mit der Uberschrift ,,Lebenslauf”. Sie sollte hervorgehoben werden, z.B.:
Lebenslauf oder Lebenslauf oder LEBENSLAUF.

2. Personliche Daten

M Folgende Angaben gehéren in deinen Lebenslauf: Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Geburtsdatum und
Geburtsort.

I Wenn du bereits Kinder hast oder verheiratet bist, dann gib deinen Familienstand und die Kinder an, ansonsten solltest
du diese Punkte im Lebenslauf weglassen.

I Name und Beruf der Eltern, Geschwister, Religionszugehérigkeit und Staatsangehdrigkeit gehdren nicht mehr in den

Lebenslauf.



3. Bewerbungsfoto

© LEKTION 1: LEBENSLAUF

Seit Einflihrung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) wird das Bewerbungsfoto von den Unternehmen nicht
mehr verlangt. Du musst also nicht, aber du kannst deiner Bewerbung ein Bewerbungsfoto beifiigen. Stell dir vor, 6 Schiler
mit den gleichen Qualifikationen bewerben sich um eine Ausbildung. Nur 4 von den 6 senden ein Bewerbungsfoto mit und
davon sind nur 2 professionell vom Fotografen gemacht. Wer wird dem Ausbilder in Erinnerung bleiben?

Nimm dir folgende Hinweise zu Herzen und nutze das Bewerbungsfoto, um deiner Bewerbung eine individuelle Note zu geben.

@ Bewerbungsfoto nur vom Fotografen machen lassen! Kei-
ne Automatenbilder, keine privaten Urlaubsfotos, keine
Ganzkorperfotos!

I Sag dem Fotografen, wofir du dich bewerben willst. Bei
einer kaufmannischen Ausbildung ist ein Bewerbungsfoto
mit Hemd bzw. Bluse Pflicht (lieber ein bisschen zu fein
als zu sportlich).

 Kein krampfhaftes Lacheln, bleib natiirlich und zeig dich
so, wie du bist. Als Brillentrager solltest du auch auf dem
Foto eine Brille tragen.

I Tipps fiir die Frau: Nicht zu viel Schminke, vermeide einen
zu tiefen Ausschnitt und achte auf eine gepflegte Frisur.

0 Tipps fur den Mann: Rasiere dich vorher und leg dir einen
guten Haarschnitt zu. Wenn du eine Krawatte trigst, dann
ist der oberste Hemdknopf zu, ohne Krawatte kannst du
ihn offen lassen.

4. Bildungsweg

{¥ Bitte den Fotografen um eine Voransicht und sucht

gemeinsam das beste Foto aus. Lass dir das Foto als
Datei auf einer CD mitgeben. Das kostet zwar etwas
mebhr, lohnt sich aber, denn du kannst das Foto leicht
nachbestellen oder bei einer Online-Bewerbung direkt
einfligen.

Verwende fiir deine Bewerbung ein aktuelles Bewer-
bungsfoto — nicht alter als 1 Jahr.

Schickst du deine Bewerbung per Post,
dann klebe das Foto oben rechts auf
die erste Seite deines Lebenslauf an
die vorgesehene Stelle.

Schreib deinen Namen und deine
Adresse auf die Rickseite des
Fotos. Sollte es vom Lebenslauf
abfallen, kann man es dennoch
leicht zuordnen.

Unter dem Punkt Bildungsweg oder Schulbildung tragst du alle Stationen deiner schulischen Laufbahn ein, auch die Grund-

schule. Die Darstellung im Lebenslauf erfolgt stets in 2 Spalten:

¥ In die linke Spalte schreibst du den jeweiligen Zeitraum deines Schulbesuchs, zu nennen sind der Monat und das Jahr.

[¥ Schreib in die rechte Spalte den Namen und den Schultyp der entsprechenden Schule. Als aktuellste Station nennst du deinen
erreichten oder erwarteten Abschluss (z.B. Mittlere Reife) und deine (voraussichtliche) Abschlussnote. Deine Lieblingsficher

oder Schwerpunkte kannst du mit aufnehmen, musst es aber nicht.

Hier ein Beispiel:

09/2006 - 07/2012

09/2002 - 07/2006

N Schulbildung

07/2012 Realschulabschluss, Note: 2,1
Willy-Brandt-Schule in Markt Schwaben
Lieblingsfacher: Englisch, Deutsch, Kunst
Grundschule ,Amsdorferstrale” in Anzing

,

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 (vor-

aussichtlichen) Schulabschluss beginnst und mit
der Grundschule aufhorst.
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5. Praxiserfahrung, Ausland und sonstige Aktivitaten

Hier gehdren alle praktischen Tétigkeiten hinein, die du neben der Schule bereits gemacht hast oder aktuell noch immer
machst. Die Tétigkeiten sind hier unterteilt in a) ,Praktische Erfahrungen” (dazu gehdren vor allem deine Praktika und Neben-
jobs) und b) ,Weitere Aktivitdten” (z.B. Ehrenimter und Schiileraustausch).

a) Praktische Erfahrungen

B Praktische Erfahrungen zeigen den Arbeitgebern, dass du bereits erste Einblicke in das Arbeitsleben hattest.

I Beschreibe in einigen Stichpunkten die Inhalte und Aufgaben deiner Nebentatigkeiten, z.B.:

10/2010 Praktikantin im Einzelhandel bei der Einzelhandel GmbH in Poing
Aufgaben: Mithilfe bei der Bestlickung im Non-Food-Bereich, Einsatz am
Kassensystem, Beratung von Kunden zu Produkten und Preisen

:\\

N\, Praktische Erfahrungen @

WICHTIG:

Wenn du deinen Bildungsweg (4) aufsteigend
(Grundschule -> Schulabschluss) aufgebaut hast,
dann missen auch die Praxiserfahrungen (5a)
aufsteigend gegliedert werden. Bei absteigender
Gliederung (Schulabschluss -> Grundschule) sind
auch die Praxiserfahrungen absteigend zu gliedern.

b) Weitere Aktivitaten

I Neben deinen ersten Erfahrungen im Berufsleben spielen auch Auslandsaufenthalte, ehrenamtliche Tatigkeiten oder
sonstige auBerschulische Aktivitdten eine groRe Rolle in deinem Lebenslauf.

¥ Diese Dinge zeigen Arbeitgebern, dass du dich auch auBerhalb der Schule engagierst. Sie werden hier aligemein unter
dem Punkt ,Weitere Aktivitdten” zusammengefasst.

1 Je nachdem, welche Tétigkeiten in deinem Fall zutreffen, kannst du die Uberschrift auch umbenennen und an deine
Situation anpassen, z.B. ,Tatigkeiten neben der Schule”, , Auslandserfahrung” oder ,Freiwilliges Engagement”,

N, Weitere Aktivitdten




LEKTION 1: LEBENSLAUF

6. Kenntnisse und Fahigkeiten

a) Sprachkenntnisse: Notiere alle Fremdsprachen, die du gelernt hast, und schitze deine Kenntnisse ehrlich ein.
Wenn du neben Deutsch noch eine weitere Muttersprache hast, gibst du diese hier auch an.

Q Sprachkenntnisse

EnglisCh

HINWEIS:
Du kannst jeweils wahlen zwischen Mutterspra-
che, sehr guten Kenntnissen, guten Kenntnis-
sen oder Grundkenntnissen.

b) Computerkenntnisse: Das Vorgehen ist das Gleiche wie bei den Sprachkenntnissen. Kennst du dich mit dem
Office-Paket (z.B. Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Access) von Microsoft oder anderen Office-Paketen aus? Beherrschst
du eine Programmiersprache, ein Statistikprogramm oder ein Grafikprogramm? Schatze dich selbst ein: @

HINWEIS:
Du kannst hier wahlen zwischen sehr

guten Kenntnissen, guten Kenntnissen
oder Grundkenntnissen.

Q Computerkenntnisse

Textverarbeitung (z.B. MS Word):

INFO:
Tabellenkalkulation (z.B. MS Excel): Die angegebenen Inhalte sollen dir
eine Hilfe beim Ausfiillen sein. Du
Prasentation (z.B. MS Powerpoint): kannst aber z.B. auch die Program-

mierung streichen oder durch eine
andere Anwendung ersetzen, die du
beherrschst und die hier noch nicht
aufgelistet ist.

Programmierung:

C) Sonstige Kenntnisse: An dieser Stelle gibst du weitere Kenntnisse und Fahigkeiten an, die weder zu den Sprachen
noch zu den Computerkenntnissen passen. Daneben kannst du hier auch auRerschulische Zertifikate und Auszeichnungen
einflgen. Falls du bereits einen Flihrerschein hast, gehort das ebenfalls hier rein. Das kbnnte z.B. so aussehen:

N Sonstiges:

*§§>§>\, Seit 03/2012 Flihrerschein Klasse Al
09/2010 Ausbildung zur Schulmediatorin

N\, Sonstige Kenntnisse, Zertifikate, Auszeichnungen
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7. Hobbys und Interessen

B An dieser Stelle bekommt dein Lebenslauf eine ganz persénliche Note. Hobbys und Interessen sagen etwas ber deinen
Charakter aus. Behalte dabei immer im Hinterkopf, dass der zukiinftige Arbeitgeber prifen wird, ob du zu der Firma passt
oder nicht. Vorsicht also bei politischen, religiosen oder extremen Mitgliedschaften und Hobbys.

B In der Kiirze liegt die Wiirze: 2-4 Hobbys bzw. Interessen sind ideal. Kannst du dich nicht entscheiden, welche Hobbys
relevant sind, dann passe sie der Stelle an, auf die du dich bewirbst, z.B.

Mitgliedschaft im Gartenbauverein (bei Bewerbung als Gartner/Gartnerin)

Organisation eines FuBball-Turniers (bei Bewerbung als Veranstaltungskaufmann/-frau)
Redakteur der Schiilerzeitung (bei Bewerbung als Medienkaufmann/-frau)
:
N\, Hobbys und Interessen HINWEIS:

Da Hobbys und Interessen deine Persdnlichkeit
unterstreichen sollen, ist es wichtig hier ehrlich zu
bleiben und ,echt” zu wirken. Achte aber darauf,
nicht zu viele Hobbys anzugeben. Der Arbeitgeber
soll nicht denken, dass du bei so vielen Interessen
nicht mehr genug Zeit fiir deine Ausbildung hast.

8. Ort, Datum und Unterschrift

Zum Schluss setzt du deinen Ort sowie das aktuelle Datum linksbiindig unter den Lebenslauf und unterschreibst ihn mit
einem schwarzen oder blauen Stift. Nutze die automatische Datumsfunktion aus dem Textverarbeitungsprogramm. So wird
das aktuelle Datum eingefligt. Bei Online-Bewerbungen empfiehlt es sich, die eigene Unterschrift einzuscannen und als Bild in
den Lebenslauf einzufiigen.

9. Tipps zum Layout

I8 Wiahle einen gut lesbaren Schrifttyp (z.B. Arial, Verdana, Times New Roman), auf keinen Fall eine aufféllige Schrift wie
Broadway oder Comic Sans. Der Schrifttyp sollte am besten derselbe sein wie im Bewerbungsanschreiben.

I Verwende eine SchriftgroBe in den PunktgroRen 10 (fiir den Text) bis maximal 12 (fir Oberbegriffe oder Uberschriften).
Dabei reichen 2 verschiedene SchriftgroRen vollig aus.

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

I Der Seitenrand beim Lebenslauf darf ruhig etwas groBer sein als bei einem Brief — zwischen 3 und 4 cm an allen Seiten
sind angemessen. Teste einfach selbst, wie es am besten aussieht.

B Nimm fur deine Bewerbung am besten weiRes Papier, elfenbeinfarben oder hellgrau ist auch in Ordnung. Das Papier soll
hochwertig und nicht zu diinn sein (90-100 Gramm pro gm).

M Bei der Gestaltung kannst du deinem Lebenslauf eine persénliche Note verleihen, aber iibertreibe dabei nicht und achte
darauf, dass das Design zur gesamten Bewerbung passt. AuBerdem kommt es darauf an, fiir welches Unternehmen
du dich bewirbst. Bei einer Medienagentur kannst du kreativer sein, bei einer Bank dagegen gilt: lieber klassisch.

HAUSAUFGABE: Eigener Lebenslauf

Erstelle nun mithilfe der Ubungen in dieser Lektion als Hausaufgabe deinen eigenen Lebenslauf. Einen guten und einen
schlechten Musterlebenslauf mit Erklirungen sowie eine bearbeitbare Vorlage findest du zum Beispiel hier:

www.azubiyo.de/lebenslauf

Zum Abschluss tberpriifst du den fertigen Lebenslauf mit der Checkliste auf der folgenden Seite.

08



CHECKLISTE FUR DEN LEBENSLAUF

& Hast du an alles gedacht? Keine Fettndpfchen? %
Mach hier noch einmal einen Check-up. Hake dazu $
bitte alles ab, was du bereits erledigt hast.

Die Punkte mit dem 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. 10/2011

Bildungsweg und Praxiserfahrung sind identisch, entweder chronologisch
auf- oder absteigend

Meine Sprach- und Computerkenntnisse habe ich realistisch eingeschatzt
Max. 3-4 Hobbys, die ich auch tatsachlich in meiner Freizeit betreibe
Rechtschreibung, Grammatik und Ausdruck wurden kontrolliert

Aktuelles Datum und Unterschrift sind drauf

Name und Beruf der Eltern, Religion, Geschwister, Parteizugehdorigkeit
Spallnamen als E-Mail, z.B. super_killer@aol.com oder flotte_Biene@XXX.de

Politische, extreme oder religiose Mitgliedschaften bzw. Hobbys

09
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R314q1[e]' A PERSONLICHE STARKEN

Um den passenden Beruf zu finden, ist es wichtig seine persénlichen Stirken und Fahigkeiten moglichst gut zu kennen.
Neben dem fachlichen Kénnen spielen hier vor allem die sogenannten ,,Soft Skills” (= die sozialen Fahigkeiten) eine gro-
Re Rolle. In dieser Ubung wirst du die 3 Stirken ermitteln, die dich besonders auszeichnen. Dabei wird nicht nur deine
eigene Einschadtzung beriicksichtigt, sondern du wirst auch von einem Mitschiiler zu deinen Stdrken eingeschatzt. Bildet
fur diese Ubung zunachst 2er-Teams und verwendet die Stirkentabelle auf der nichsten Seite dieser Lektion.

Du kannst bei jeder Frage wihlen zwischen:

Trifft voll zu — Trifft zu — Trifft etwas zu — Trifft eher nicht zu — Trifft nicht zu

1. Selbsteinschdtzung

Im ersten Schritt erfolgt die personliche Einschatzung deiner Stirken. 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 Schwéchen soll es hier gar nicht gehen, sondern ausschlieRlich um deine
Starken.

Wenn ihr beide mit eurer eigenen Einschatzung fertig seid, knickt ihr den letzten Abschnitt an der markierten Stelle nach hin-
ten weg, so dass eure Kreuzchen fir den Teampartner nicht mehr sichtbar sind. Dann tauscht ihr fiir die Fremdeinschatzung
die Starkentabellen miteinander aus.

2. Fremdeinschatzung

Fremdeinschatzung durch: (Name des Teampartners, der dich einschatzt)

Nun folgt die Fremdeinschatzung durch deinen Mitschiler. Das bedeutet, dein Teampartner beantwortet dieselben 12 Fragen
noch einmal Giber dich und gleichzeitig du lber ihn. Kreuzt dazu wie bei der Selbsteinschatzung die zutreffenden Kastchen fir
die jeweilige Starke an.

3. Auswertung der Selbst- und Fremdeinsch&tzung

a) Fur die Auswertung erhalt jeder seinen eigenen Starkentest wieder zurtick. Vergib nun die Punkte fiir beide Einschitzungen
und richte dich dabei nach der folgenden Tabelle:

Tabelle fiir die Punkteverteilung

Einschatzung Punkte
e -~ Trifft voll zu 5

.

s
Trifft eher nicht zu 2
Trifft nicht zu 1

(10
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STARKENTABELLE

\

1. Ich bin gut darin Wichtiges von Unwichtigem zu trennen. Zum Beispiel
fallt es mir im Matheunterricht leicht Text- und Sachaufgaben zu l6sen. Es
bereitet mir auch keine Probleme im Deutschunterricht 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 fiir Formen
und Farben.

3. Es macht mir viel Spal an Geraten zu basteln und zu schrauben. Da
ich sehr gut mit Werkzeugen umgehen kann, repariere ich auch gerne
verschiedene Dinge selbst, wie zum Beispiel mein Fahrrad.

4. Wenn ich Ideen oder Aufgaben umsetzen méchte, zégere 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 interes-
siert, versuche ich moglichst viel darliber zu erfahren, z.B. im Internet, in
Blchern oder Zeitschriften.

6. Auch bei anstrengenden Vorhaben zeige ich Ausdauer und motiviere
mich selbst, um bis zur Erreichung meines Ziels durchzuhalten. Um erfolg-
reich zu sein (z.B. beim Spielen eines Instruments oder beim Leistungs-
sport), macht mir regelmaRiges Uben oder Training nichts aus.

7. Bei meinen Aufgaben versuche ich immer Fliichtigkeitsfehler zu vermei-
den. Wenn ich doch einmal welche mache, argere ich mich dariiber. Auch
arbeite ich immer moglichst sorgfaltig und exakt.

8. Ich kann mir meine Zeit gut selbst einteilen und bin ein sehr plnkt-
licher Mensch. Meine Termine und Aufgaben plane ich sinnvoll und
strukturiert. Bei Priifungen organisiere ich mich im Voraus, z.B. mit einem
Lernplan.

9. Bevor ich eine Entscheidung treffe, denke ich auch an mogliche negati-
ve Folgen. Besonders in gefahrlichen Situationen versuche ich alle 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 iberzeugen
und flir neue Ideen zu begeistern. AuBerdem habe ich SpaR daran vor
anderen — auch fremden — Personen ein Thema zu prasentieren.

12. Konflikten und Problemen gehe ich nicht aus dem Weg, sondern blei-
be auch in angespannten Situationen ruhig und sachlich. Mir gelingt es
Streit zwischen anderen Menschen zu schlichten. Deshalb werde ich oft
bei Konflikten um Hilfe gebeten.
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b) Trage die Ergebnisse der Selbst- und der Fremdeinschitzung in die folgende Tabelle ein:

-
1 Analytische Fahigkeiten
e Gestalterische Fahigkeiten
3 Handwerklich-technisches Geschick
4 Eigeninitiative und Entscheidungsfreude
5 Neugierde und Lernbereitschaft
6 Durchhaltevermdogen
7 Sorgfalt und Genauigkeit
8 Selbstorganisation
9 Verantwortungs- und Gefahrenbewusstsein
10 Kritikfahigkeit
11 Uberzeugungsfahigkeit
12 Konfliktlésungsfahigkeit

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

Starke Selbst Fremd Gesamt

Stdrke 1

Stdrke 2

Stdrke 3

d) Vergleiche nun die Ergebnisse deiner Selbsteinschatzung mit den Angaben der Fremdeinschatzung durch deinen Mitschii-
ler. Ubereinstimmungen deuten darauf hin, dass diese Stérke tatséchlich zutrifft. Wenn die Punkte bei einer Stirke sehr weit
auseinander liegen, (iberlegt euch zusammen, woran das liegen kdnnte, und diskutiert eure unterschiedlichen Einschitzun-
gen. Es ist sicher interessant zu sehen, wie du von anderen eingeschétzt wirst.

Du willst dich noch intensiver mit deinen Stédrken beschéftigen? Als registrierter User kannst du auf www.azubiyo.de
einen ausfiihrlichen Starkentest machen. Die Anmeldung ist natrlich kostenlos. Im Anschluss zeigt dir AZUBIYO
aktuelle Ausbildungsplatze, die zu dir passen.
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1374 1[e] <} ARBEITSBEDINGUNGEN

Arbeite ich lieber im Biiro oder in einer Werkstatt? Kann ich mir vorstellen auch am Wochenende zu arbeiten? Reise ich gerne
oder bin ich abends lieber bei Familie oder Freunden? Um solche Fragen geht es in dieser Lektion. Passende Arbeitsbedin-
gungen sind fiir die eigene Zufriedenheit in der Ausbildung und im spéteren Berufsleben sehr wichtig. Bevor du dich fiir einen
Beruf entscheidest, solltest du dich also intensiv mit diesem Thema beschéftigen. Die folgende Gruppenarbeit hilft dir dabei:

B Du lernst, dass es unterschiedliche Arbeitsumfelder, Arbeitszeitmodelle, Reiseintensitdten und weitere Arbeitsbedingun-
gen gibt. Einige davon stellen wir dir in dieser Lektion auch genauer vor.

B Du lernst, wie man sich strukturiert mit Arbeitsbedingungen beschaftigt, dass es Vor- und Nachteile gibt und dass du sie
flr dich persodnlich bewerten musst.

Gruppenarbeit

Schritt 1: Einteilung der Gruppen

Auf den folgenden Heftseiten findet ihr 4 Kategorien von Arbeitsbedingungen: Arbeitsumfelder, Arbeitszeiten, Dienstreisen
und Verschiedenes. Teilt euch in Gruppen von 4-5 Personen ein. Jede Kategorie sollte von mindestens einer Gruppe bearbei-
tet werden. Wenn ihr eine groRe 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 anschlleBend in
der Gruppe unter euch auf, so dass fiir jede Arbeitsbedingung ein Gruppenmitglied zustdndig ist (z.B. Mark, Arbeitsumfeld
Biiro in Gruppe 1). Jeder von euch 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 Informationen, die euch zu dieser
Arbeitsbedingung einfallen, auch wenn sie scheinbar unwichtig sind. Der Schdler, der fiir diese Arbeitsbedingung zustandig
ist, schreibt alle Punkte auf seinem Blatt mit. Wenn ihr mit einer Arbeitsbedingung fertig seid, macht ihr dasselbe mit den
anderen Arbeitsbedingungen eurer Kategorie.

Schritt 4: Erstellen einer Tabelle mit persénlichen Vorlieben

Ihr seid mit allen Arbeitsbedingungen durch? Dann nehmt jetzt die obere, lilafarbene Bewertungstabelle auf der folgenden
Seite zur Hand. Jeder schreibt ,seine” Arbeitsbedingung in die erste Spalte. Wie beurteilst du diese Arbeitsbedingung? Findest
du sie gut, dann mach ein Kreuz in die Spalte gut. Gefillt 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 unklar. Falls dir die Entscheidung schwer féllt, schau dir
die einzelnen Punkte der Stoffsammlung noch einmal genau an. Fertig? Dann gibt jeder seine Stoffsammlung im Uhrzeigersinn
weiter. Bewertet jetzt die Arbeitsbedingung, die ihr von eurem rechten Nachbarn erhalten habt. Wiederholt das Ganze mit
den Ubrigen Arbeitsbedingungen, bis ihr alle bearbeitet habt.

Schritt 5: Vorstellen der Arbeitsbedingungen

Wenn die Arbeit in den Gruppen abgeschlossen ist, bildet die ganze Klasse einen groRen Sitzkreis. Reihum stellt jeder kurz
,seine” Arbeitsbedingung vor. So erfahrt ihr alle auch von den Themen der anderen Gruppen. Am Ende der Stunde kénnt ihr
die Stoffsammlungen in einem Ordner zum Thema Berufswahl ablegen, damit jeder bei Bedarf darauf zugreifen kann.

HAUSAUFGABE:

Als Hausaufgabe liberlegst du dir 3 Berufe, Gber die du schon einmal nachgedacht hast. Versuche maglichst
viel (iber die Arbeitsbedingungen in diesen Berufen herauszufinden. Viele Infos findest du z.B. auf
www.azubiyo.de/ausbildungsberufe.

Welche dieser Arbeitsbedingungen kannst du dir fiir deinen zukiinftigen Beruf vorstellen? Welche Bedingun-
gen kommen Gberhaupt nicht in Frage?

Trage die Punkte in die entsprechende Spalte der zriinen Tabelle auf der nachsten Seite ein. Dann vergleichst
du die beiden Spalten gut und weniger gut miteinander.

Und, hast du deinen Traumberuf schon gefunden?

13
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Tabelle fiir die Ubung in der Sch |

Tabelle fiir die Hausaufgabe

Um verschiedene Arbeitsbedingungen so frith wie moglich i
deiner Schulzeit mehrere Schiilerpraktika in interessanten B e

€n, empfiehlt es sich schon wahrend




Gruppe 1: Arbeitsumfelder

Arbeitsumfeld Biiro

I Buros gibt es in beinahe jedem Betrieb und ein GroRteil aller Arbeitnehmer ist
in einem Bliro tatig.

I Es gibt sowohl kleine Biiros mit wenigen Mitarbeitern als auch sogenannte
GroRraumbiiros mit sehr vielen Kollegen.

I Ein typischer Vorteil des Biiros ist die Unabhangigkeit von Wind und Wetter.
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In einer Werkstatt, Fertigungshalle oder im Handwerksbetrieb
' Die Aufgaben in einer Werkstatt oder Fertigungshalle sind vielseitig.

" Es wird geschraubt, gefertigt, produziert, repariert usw. Daneben miissen sdmtliche
Prozesse geplant, gesteuert und Uberwacht werden.

I Einige empfinden es als Vorteil, dass ,sich etwas tut” und man ,nah dran“ an der
Produktion ist.

[ Als nachteilig kénnen Larmbelastung, Schmutz und Neon-Licht empfunden werden.
Bei modernen Anlagen wird aber zunehmend darauf geachtet ein méglichst gesundes Arbeitsklima zu schaffen.

In einem Laden oder Geschaft

[ Die Bandbreite reicht vom kleinen Laden um die Ecke bis hin zum groen Warenhaus.
Allen gemeinsam ist der standige Kontakt mit dem Kunden.

I Von vielen wird Menschenkontakt als etwas sehr Positives empfunden.

% Allerdings muss man auch mit ungeduldigen, aufgebrachten und gestressten
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 groRes und vielschichtiges Gewerbe. Sie reicht von der
kleinen Kneipe bis hin zum 5-Sterne-Luxushotel.

¥ Mitarbeiter in der Gastronomie schatzen den haufigen Menschenkontakt.
0 Als belastend kénnte empfunden werden, dass der Gast immer im Mittelpunkt steht.

I Piinktlichkeit, 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

"l Das Spektrum reicht vom Auto Uber den Lieferwagen bis hin zum Schwerlasttransporter.
' Die Ausfliige reichen von einem Tag bis hin zu mehreren Wochen.

" Als Vorteil wird die eigene Entscheidungsfreiheit unterwegs genannt.

[ Ein Nachteil kdnnte der mangelnde Austausch mit Kollegen sein.

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

Feste Zeiten

M Feste Zeiten sind dhnlich wie in der Schule: Du kommst und gehst zu
festgelegten Zeiten.

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

B Allerdings bist du nicht sehr flexibel. Einfach mal spater kommen ist nicht drin.

Flexible Zeiten
i Bei flexiblen Zeiten kannst du deine Arbeitszeit bis zu einem gewissen Grad selbst bestimmen.
B Oblich ist es, zwischen 8 und 10 Uhr anzufangen und nach 8 bis 10 Stunden Arbeit in den Feierabend zu gehen.

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

1 ,Flexible Zeiten” klingt gut, fiihrt aber nicht selten zu Mehrarbeit, aus Angst Stunden ,,zu vergessen®.

Nachtarbeit
I Als Nachtarbeit gilt in Deutschland die Zeit zwischen 23 und 6 Uhr.

[ Ein groRes Problem der Nachtarbeit ist die Belastung fiir den Kérper, insbesondere
wenn sie Uber langere Zeit erfolgt.

1 Als Ausgleich werden haufig Zuschlige gewéhrt. Diese sind bist zu gewissen Gren-
zen sogar steuerfrei.

Schichtdienst
# Beim Schichtdienst wechseln sich Friih-, Spat- und unter Umstdnden Nachtschicht ab.

I Typische Arbeitszeiten waren fir die Frithschicht von 6 bis 14 Uhr,
die Spatschicht von 14 bis 22 Uhr und die Nachtschicht von 22 bis 6 Uhr.

I Fir manche ist es ein Vorteil, dass bei der Frithschicht bereits ab 14 Uhr Feierabend ist.

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

Sonn- und Feiertagsarbeit
I Sonntagsarbeit ist in Deutschland strengen gesetzlichen Regeln unterworfen.

@ Von Ausnahmen abgesehen soll am Sonntag nicht gearbeitet werden.

[ Geschieht es dennoch, muss als Ersatz ein freier Tag unter der Woche gewdhrt werden.

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

[ Der Staat wiederum stellt Zuschlidge 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 Ausnahmefillen
I Von Zeit zu Zeit kdnnen Dienstreisen in jedem Job vorkommen.
¥ Ein typisches Beispiel sind Schulungen oder Fortbildungen an einem anderen Ort.

[ Dariiber hinaus bist du abends aber in der Regel zu Hause.

Gelegentliche Dienstreisen
I Bei manchen Jobs sind Dienstreisen alle paar Tage oder Wochen (blich.
I Manchmal bist du nur ein paar Stunden unterwegs, ein anderes Mal vielleicht auch einige Tage.

I Wenn du gelegentliche Abwechslung haben mdchtest, ohne dauerhaft unterwegs sein zu miissen,
kénnte ein Beruf mit gelegentlichen Dienstreisen das Richtige fur dich sein.

Mehrtédgige Dienstreisen

1 ,Mehrtégige Dienstreisen” bedeutet mehrere Nachte hintereinander im Hotel
oder in der Pension zu verbringen.

[ Dies kdnnte zu dir passen, wenn du gerne unterwegs bist und kein Problem damit hast
mehrere Tage am Stiick nicht zu Hause zu sein.

[ Wenn du deine freie Zeit gerne in vertrauter Umgebung verbringst, solltest du mit
mehrtagigen Dienstreisen vorsichtig sein.

Mehrwochige Dienstreisen
¥ Bei mehrwochigen Dienstreisen bist du fur einen ldngeren Zeitraum von zu Hause weg.

I Das kénnte interessant fir dich sein, wenn du ldngere Reisen spannend findest
und eher zu Fernweh als zu Heimweh neigst.

[ Du hast die Chance verschiedene Stadte oder Lander kennenzulernen

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

I Bist du z.B. Mitglied in einem Verein oder lernst ein Instrument? Bei mehrwdchigen
Dienstreisen musst du hier Einschrankungen in Kauf nehmen.

§, Was fillt euch zu diesen Arbeitsbedingungen ein?
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Gruppe 4: Verschiedenes

Produkt ,,zum Anfassen” herstellen

B Grundsatzlich ist zwischen dem Erbringen von Dienstleistungen
und dem Erstellen von Produkten zu unterscheiden.

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

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

Viel Kontakt mit unterschiedlichen Menschen haben

I Kontakt mit anderen Menschen hat man in jedem Job, in einigen Jobs aber
besonders haufig und sehr intensiv.

¥ Nicht jeder mag es sich auf neue Personen einzustellen, Kompromisse zu schlieBen,
Meinungsverschiedenheiten zu haben usw.

I Andere finden genau dies reizvoll und mogen es im Beruf mit den unterschiedlichsten
Menschen im Austausch zu stehen.

Haufig etwas Neues machen 7
I Die einen mogen Routine, die anderen bevorzugen Abwechslung. g “
[ Abwechslung und neue Aufgaben fordern den Menschen, kénnen aber auch - / 4”

Ungewissheit und Druck nach sich ziehen.

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

Moglichkeit, den Arbeitsort von Zeit zu Zeit zu wechseln
[ In manchen Berufen ist es tblich nach ein paar Jahren den Ort zu wechseln.
[ In einigen Fallen wird es vom Arbeitgeber erwartet oder zumindest gewiinscht.
[ Haufig kann man sich durch einen Ortswechsel auch beruflich weiterentwickeln.

[ Gleichzeitig lasst man aber Freunde und ein vertrautes Umfeld hinter sich.

In einem groBen Unternehmen arbeiten
I GroRe Unternehmen bieten in der Regel gréBere Aufstiegschancen.
I Auch ist die soziale Absicherung in einem groRen Unternehmen hiufig etwas besser.

I Ein oft empfundener Nachteil sind langsamere Entscheidungen und das AusmaR
an Birokratie.

I8 Auch ist der persénliche Einfluss geringer als im kleinen Unternehmen und das
Umfeld weniger familiar.

N\ Was fillt euch zu diesen Arbeitsbedingungen ein?
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H3.qp(e]\'¥ 5 BERUFE KENNENLERNEN & BEWERTEN

In dieser Lektion wirst du Methoden kennenlernen, um dich schrittweise mit verschiedenen Berufen auseinanderzusetzen.
Dabei lernst du deine Gedanken zu sortieren und dir Gber deine Vorstellungen im Berufsleben klar zu werden. So wird dir im
Anschluss die Wahl des richtigen Berufes leichter fallen. AuRerdem erfahrst du in dieser Lektion, bei welchen Quellen du dich
naher iber verschiedene Berufe informieren kannst. Wenn man sich mit Ausbildungsberufen und Studiengangen beschaftigt,

unterscheidet man die folgenden beiden Arten von Informationen:

A) Sachliche Informationen und Fakten

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

Quellen: Berufsprofile, Statistiken, offizielle Berichte und
Artikel im Internet. In der Infobox unten steht genau, wo
du zuverldssige und seridse Quellen findest.

B) Personliche Eindriicke und Erfahrungen

Inhalte: Meinungen und Erfahrungen von Azubis oder Mit-
arbeitern eines Betriebs, personliche Eindriicke und Tipps

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

Wie gehe ich bei den Ubungen der Lektion 4 am besten vor?

Teil A) Sachliche Informationen und Fakten

1. Entscheide zuerst, ob du die Ubung fiir eine Berufsausbildung oder fiir ein Duales Studium.durchfiihren méchtest. Das
hangt unter anderem davon ab, welchen Schulabschluss du spéter haben wirst.

Du willst nach der Schule eine Ausbildung machen?

Du interessierst dich eher fiir ein Duales Studium?

AN

2. Bearbeite die Tabelle 1: Ausbildung.
Beantworte die Fragen in der Tabelle mithilfe
des Berufsprofils auf Seite 21 in diesem Heft (Beispiell)

Ausbildung

Duales Studium

2. Bearbeite die Tabelle 2: Duales Studium.

Beantworte die Fragen in der Tabelle mithilfe des
Internets und des Ubungsbeispiels ,,Duales Studium*
auf Seite 22 in diesem Heft (Beispiel 2)

HAUSAUFGABE

3. Weitere Berufsprofile zu interessanten Ausbildungs-
berufen findest du im Internet, z.B.:

www.azubiyo.de/ausbildungsberufe

4. Suche dir dort 2 weitere interessante Berufe aus und
fithre die Ubung noch einmal zu Hause durch.

I HAUSAUFGABE

3: Weitere Duale Studiengange findest du
im Internet, z.B.:

www.azubiyo.de/duale-studiengaenge

4, Suche dir hier 2 Duale Studiengange aus und fiihre die
ﬂ Ubung noch einmal zu Hause durch.

Info zum Dualen Studium:

Ausbildungsintegrierend = Studium mit integrierter Berufsausbildung
Praxisintegrierend = Studium mit integrierten Praxisphasen

BERUFENET: www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufe
Bundesinstitut fiir Berufsbildung: www.bibb.de

Seridse Internetquellen mit guten Berufsinformationen:

AZUBIYO mit den wichtigsten Fakten und Infos: www.azubiyo.de/ausbildungsberufe
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Tabelle 1: Ausbildung

. A AR W N D A

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

Wie lange dauert die Ausbildung?

Welche schulischen Voraussetzungen sind fir
diesen Beruf notig?

Wie viel verdiene ich in diesem Beruf (wdhrend
und nach der Ausbildung)?

Wie viele Ausbildungsstellen werden in diesem
Beruf (deutschlandweit) angeboten?

Wie sieht die Bewerber-Stellen-Situation in
diesem Ausbildungsberuf aus?

Welche Perspektiven habe ich in dem Beruf
nach der Ausbildung?

INTERNET-TIPPS DUALES STUDIUM:

www.azubiyo.de/duales-studium
www.ausbildungplus.de

Alles Uber die Vorteile, Abschlisse und Studiengdnge:

U INTERNET-TIPPS AUSBILDUNG:

Nahere Informationen zu Gehdltern, Zahlen und Fakten gibt es bei:

BERUFENET: www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufe

oder auch bei den zustandigen Kammern und Verbanden.

Tabelle 2: Duales Studium

www.azubiyo.de/zustaendige-stellen

Allgemeine Infos Uber zustandige Stellen findest du bei AZUBIYO:

s Duales Studium 1 Duales Studium 2 Duales Studium 3

Wie lange dauert das Duale Studium?

Welche schulischen Voraussetzungen sind
fir dieses Studium notig?

Wie viele Duale Studienpladtze werden in die-
sem Bereich (deutschlandweit) angeboten?

Welche Fachrichtungen und Schwerpunkte sind
moglich?

Welche beruflichen Perspektiven habe ich
nach dem Studium?

Handelt es sich um ein ausbildungsintegrieren-

Wie viel verdiene ich ungefahr mit diesem Stu-
dium (wahrend und nach der Ausbildung)?*

Welche Hochschulen in meiner Region
kommen fiir mich in Frage?*

AR RS EN IR /

des oder um ein praxisintegrierendes Studium?*

* Antworten auf die Fragen 6, 7 und 8 findest du im Internet.
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BEISPIEL 1 Ausbildung zum/zur Industriemechaniker/-in

Der Beruf des Industriemechanikers ist unter den Top 10 der gefragtesten |
Ausbildungsberufe 2010 gelandet.

Und spannend ist er obendrein, denn als Industriemechaniker stellst du
Gerate und Maschinen aus Metall oder Kunststoff her, montierst Bau-
gruppen zu technischen Systemen, nimmst sie in Betrieb und héltst sie
instand.

In deiner Ausbildung lernst du, wie elektrische Baugruppen mechanisch
aufgebaut werden, wie technische Systeme geplant und optimiert wer-
den. AuRerdem vermittelt dir diese technische Ausbildung wie Maschi-
nen und Produktionsanlagen gewartet werden. Deine Prifungen finden
vor der Industrie- und Handelskammer statt.

Als Industriemechaniker arbeitest du nach der Ausbildung in den Werkstatten oder Werkhallen in beinahe allen Wirtschafts-
bereichen, wie z.B. Maschinen- und Fahrzeugbau, Textil-, Papier- und Elektroindustrie oder in der Chemie- und Pharma-
ziebranche.

Fakten & Infos
Ausbildungsdauer: 3,5 Jahre, Verkirzung auf 2,5-3 Jahre ist moglich.

Ausbildungsvoraussetzung: Rechtlich ist fiir die Ausbildung zum Industriemechaniker kein Schulabschluss vorgeschrieben. In
der Praxis wurden 20% Hauptschiiler, 65% Realschiiler, 14% Abiturienten und 1% ohne Hauptschulabschluss eingestellt.

Ausbildungsvergiitung: Im ersten Ausbildungsjahr liegt die Ausbildungsvergltung zwischen 759 und 796 Euro, im zweiten
Jahr zwischen 810 und 842 Euro, im dritten Jahr sind es 865 bis 907 Euro und im vierten Jahr kannst du mit 912 bis 966 Euro
rechnen. Diese Angaben dienen zur Orientierung. Unter bestimmten Bedingungen, z.B. wenn der Ausbildungsbetrieb nicht
tarifgebunden ist, sind auch frei vereinbarte Ausbildungsvergitungen maglich.

Angebotene Ausbildungsstellen: 14.326 (2011)

Berufsperspektiven: Weiterbildung zum Industriemeister Fachrichtung Metall, Feinwerkmechanikermeister, Staatlich geprif-
ten Techniker Fachrichtung Maschinentechnik, Technischen Fachwirt, Industrie-Betriebswirt

Quelle: http://berufenet.arbeitsagentur.de

AZUBIYO-Meter*

Das AZUBIYO-Meter zeigt dir deine Chancen am Ausbildungsmarkt. Fiir jeden Beruf wurden die Bewerberquoten der letzten
Jahre berechnet. In der Mitte ist der Durchschnitt, das heift das Verhaltnis von Bewerber zu Ausbildungsstelle ist ausge-
glichen. Liegt die Bewerberquote liber dem Durchschnitt, dann ist die Kurve im roten Bereich. Das bedeutet, dass es mehr
Bewerber als Stellen gab. Liegt die Kurve im griinen Bereich, dann gab es mehr Ausbildungsstellen als Bewerber.

Industriemechaniker / Industriemechanikerin

[ mehr Bewerber als Stellen

ca. 1 Bewerber pro Stelle

—— ¢ sy [ weniger Bewerber als Stellen

Bewerber pro Stelle

2007 2008 2009 2010 2011

Fazit:
Obwohl der Beruf sehr beliebt ist und die Bewerberquote seit 2007 Gber dem Durchschnitt im gelben Bereich liegt (mehr
Bewerber als Stellen), gab es im Jahr 2011 ca. 140 Ausbildungsstellen, die nicht besetzt wurden.

* Eigene Darstellung in Anlehnung an BIBB-Erhebung ,Neu abgeschlossene Ausbildungsvertrage zum 30.09.” [www.bibb.de]
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BEISPIEL2 Duales Studium BWL

Die BWL ist ein breit gefichertes Feld und das Studium der Betriebswirtschaft ist sehr begehrt. Betriebswirte werden praktisch
in jeder Branche benotigt, sie haben gute Chancen, einen Arbeitsplatz zu finden. Das Angebot fiir ein Duales Studium BWL ist
daher auch sehr groR. BWLer werden tberall gebraucht: als Zahlenknechte im Rechnungswesen, kreative Menschen im Marke-
ting und strategisch Begabte in der Unternehmensplanung.

Um ein Duales Studium aufnehmen zu kénnen, muss man, je nach Hochschule,
entweder die allgemeine Hochschulreife (Abitur), die fachgebundene Hoch-
schulreife oder die Fachhochschulreife besitzen.

Daten & Infos Lot

[ Dauer des Dualen Studiums: 6-10 Semester

[ Duale Studiengdnge BWL in Deutschland*: ca. 380 Ugo

[ Anzahl der Studierenden*: ca. 34.200

% Branchenspektrum: Ein Duales Studium BWL wird in vielen Branchen angeboten: vom Dienstleistungsbereich wie Banken,
Versicherungen und Steuerberatungen iiber Industrie und Handel bis hin zum Offentlichen Dienst ist alles vertreten.
Beschiftigungsmaoglichkeiten: Wer ein Duales Studium BWL absolviert, kann in vielen Tatigkeitsbereichen und unter-
schiedlichen Branchen beschiftigt werden, u.a. im Controlling, im Vertrieb & Marketing, im Personalwesen oder in der
Unternehmensplanung.
Kombinationsméglichkeiten: Ein Duales Studium BWL lasst sich vor allem mit einer kaufméannischen Ausbildung
kombinieren. Die Kombinationsméglichkeiten beziehen sich stets auf ausbildungsintegrierende Studiengange. Daneben
gibt es auch eine groRe Zahl an praxisintegrierenden Studiengdngen.

*Quelle: AusbildungPlus

Studieninhalte & Schwerpunkte
Ein Duales Studium BWL gliedert sich meist in ein Grundstudium und ein Vertiefungs- bzw. Hauptstudium:

Grundstudium: Die Studieninhalte vermitteln wirtschaftswissenschaftliches Grundlagenwissen in Fachern
wie z.B. BWL, VWL, Rechnungswesen, Recht. Dazu gehort auch ein Praxis-Semester.

Vertiefungs- / Hauptstudium: Im diesem Teil des Studiums (i.d.R. die letzten 2-3 Semester) vertiefen die Studieninhalte
das Spezialwissen fur den gewahlten Studienschwerpunkt, z.B. Versicherungswesen oder Controlling. In dieser Zeit wird
auch die Bachelor-Arbeit angefertigt.

Die Studienschwerpunkte, die von den jeweiligen Universitdten, Hochschulen oder Berufsakademien angeboten werden, sind
eng mit den kooperierenden Ausbildungs- bzw. Praktikumsbetrieben, wie z.B. Banken oder Industriebetrieben, abgestimmt.
Wer ein Duales Studium BWL beginnt, hat sich damit durch seinen Ausbildungs- bzw. Praktikumsvertrag schon flr einen
Studienschwerpunkt entschieden. Auch die Studienfacher des Grundstudiums orientieren sich bereits am entsprechenden
Studienschwerpunkt.

BWL & eine weitere Fachrichtung
Eine interessante Variante ist die Kombination mit einer weiteren Fachrichtung. Folgende Mdoglichkeiten sind denkbar:

Wirtschaftsinformatik

Wer sich fiir Betriebswirtschaft interessiert und auf diesem Gebiet Problemstellungen mit Hilfe der Informatik [6sen
mochte, fir den kénnte ein Duales Studium Wirtschaftsinformatik interessant sein. Das Studium kombiniert — meist
angewandte — Informatik mit BWL. Die Beschaftigungsmoglichkeiten sind sehr vielfdltig mit guten Berufsaussichten in
nahezu allen Branchen.

| Wirtschaftsingenieurwesen
Um die beiden ,Welten” — Ingenieure und Kaufleute — zusammenzubringen, gibt es die Wirtschaftsingenieure. Sie arbei-
ten an der Schnittstelle zwischen BWL und Technik und sollen die Entwicklung, die Produktion und den Vertrieb von
hochwertigen Produkten mit einer betriebswirtschaftlich verniinftigen Kalkulation verbinden.

Duales Studium BWL + Sozialwesen

Auch fuir den Sozialbereich bieten manche Hochschulen statt Studienschwerpunkten eigene, allerdings nur praxisintegrie-
rende Studiengénge an (z.B. Sozialwesen, Sozialmanagement, Healthcare Industry, Gesundheitsmanagement), die ein
Duales Studium BWL mit Sozialwesen kombinieren.
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LEKTION 4: BERUFE KENNENLERNEN

Teil B) Personliche Eindriicke und Erfahrungen

In dieser Ubung lernst du personliche Erfahrungen von (ehemaligen) Azubis oder Mitarbeitern eines Unternehmens kennen
und bewertest sie selbst. Stell dir dazu einfach vor, du unterhaltst dich personlich mit einem Azubi oder jemandem, der dei-
nen Wunschberuf auslibt. Welche Dinge wiirden dich interessieren? Was wiirdest du gerne fragen?

In der folgenden Ubung sollst du mithilfe des Erfahrungsberichts auf Seite 24 die vorgegebenen Fragen 1 - 5 beantworten und
dir zusatzlich 3 eigene Fragen lberlegen (Frage 6 - 8). AnschlieBend schétzt du selber ein, ob die erhaltenen Antworten eher
FUR oder GEGEN den Beruf sprechen. Wenn dir eine Antwort besonders gut gefillt, markiere sie griin. Wenn dir eine Antwort
gar nicht zusagt, dann markiere sie rot. Bist du dir bei manchen Punkten noch unsicher? Markiere diese Antworten gelb und
sammle zu Hause weitere Informationen und Meinungen ber den Beruf, z.B. im Internet. Befrage auch deine Eltern, Ver-
wandte oder Bekannte zu dem Beruf. Vielleicht kennt sich ja jemand besonders gut damit aus?

N e | e ] e

1 Welche Fahigkeiten und Starken sind p Erfulle ich
hilfreich fur diesen Beruf? Erfille ich eher nicht
2 Welches sind typische Aufgaben in - Finde ich spannend
diesem Beruf? Finde ich nicht spannend
3 Was macht in diesem Beruf p Finde ich interessant
besonders viel Spal3? Finde ich nicht interessant
Welche unangenehmen Seiten hat P Finde ich in Ordnung
der Beruf? Kommt nicht in Frage
Welchen Tipp wiirden Sie einem - Klingt ganz gut
zuklnftigen Bewerber mitgeben? Kommt nicht in Frage
H -
»
H i
HAUSAUFGABE:

Viele spannende Erfahrungsberichte zu verschiedenen Ausbildungsberufen findest du im Internet, z.B.:

blog.azubiyo.de/azubis (Ausbildung)
blog.azubiyo.de/dual-studierende (Duales Studium)

Such dir dort 2 weitere interessante Berufe aus und fiihre die Ubung noch einmal zu Hause durch. Zeichne dazu die
Tabelle zweimal auf ein leeres Blatt oder kopiere sie und beantworte wieder so viele Fragen wie moglich. Anschlie-
RBend bewertest du die Antworten in der Spalte ,Eigene Einschatzung®”.
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BEISPIEL3  Erfahrungsbericht eines Chemikanten
MARCUS, AUSBILDER FUR THERMISCHE VERFAHRENSTECHNIK, FRANKFURT a.M.

,Hallo, ich bin Marcus, 25 Jahre alt und arbeite bei der Provadis
Partner fiir Bildung und Beratung GmbH. Nach meinem Real-
schulabschluss habe ich hier eine Ausbildung zum Chemikanten

gemacht. Jetzt bin ich bei Provadis als Ausbilder fiir Thermische
Verfahrenstechnik titig. Der Beruf macht mir sehr viel SpaB. Neben
der Arbeit bleibt mir geniigend Zeit fiir meine Hobbys. Ich gehe
Joggen und Radfahren, mache Musik und grille gerne.”

Die wichtigsten Fakten zu meinem Beruf

| Betrieblich |
13,5 Jahre |
[Guter Hauptschulabschluss, gute Noten in naturwissenschaftlichen Fachern & Mathematik[
[ Hauptsachlich in groRen Produktionsbetrieben |
| Gleitzeit, Schichtarbeit ist méglich |
T [chrisch |
[Vergutong (rusbidung) 8 SRERFETED: |
| Teamfahigkeit, Belastbarkeit, Zuverlassigkeit, eigenverantwortliches Handeln |

|

|

; [K(‘jrperliche Beanspruchung
Sonstiges
[Unternehmen hat Gber 500 Mitarbeiter

Ein typischer Arbeitstag und Aufgaben:

07:00 Arbeitsbeginn, Zuteilung der Arbeit durch den betreuenden Meister, Mitwirken bei der Produktion an groRen
Kesseln (bis zu 90.000 Liter)

09:00  Frihstick, danach Gewinnung des fertigen Produktes an Pressen, die das restliche Wasser aus dem Produkt driicken

12:00 Mittagspause, anschlieRend Reinigung der benutzten Anlagen und Bereitstellung der neuen Chemikalien fiir die
Nachtschicht

16:00 Feierabend, Zeit fir meine Hobbys

Meine Aufgaben:

B Mithilfe beim Arbeitsablauf des zugeteilten Mitarbeiters

B Uberwachen und bedienen von Computersystemen wahrend der Herstellung

B Einfullen von Chemikalien

B Gewinnung des fertigen Produktes aus verschiedenen Apparaturen

B Uberwachung von Arbeitsabldufen

B Sauberhalten der Produktionsbereiche

Was mir an meinem Beruf besonders SpaR macht:

Eigenverantwortlich zu handeln und zu sehen, wie aus vielen Einsatzstoffen ein fertiges Produkt entsteht, das auch im Alltag
wiederzufinden ist.

Was man auch bedenken sollte:

Man wird kérperlich beansprucht, es sollte ein sicherheitsbewusstes Verstéandnis bestehen, damit alles reibungslos funktioniert.

Mein personlicher Tipp fiir interessierte Bewerber:

Du bist ein Teamplayer und interessierst dich fiir einen Beruf, in dem du gefordert und geférdert wirst, selbstbewusst handelst
und naturwissenschaftliche Kenntnisse anwenden kannst? Dann kénnte der Beruf des Chemikanten genau der richtige fir dich

sein!



LEKTION 5: STELLENANZEIGEFN

H3.qule]\BF STELLENANZEIGEN LESEN & VERSTEHEN

Wenn Unternehmen Ausbildungsplatze zu vergeben haben, sind sie auf der Suche nach den bestpassenden Azubis. Meistens
miussen die Bewerber gewisse Kriterien erfiillen und bestimmte Fahigkeiten und Eigenschaften mitbringen. Damit du dich
auch wirklich auf die Platze bewirbst, die am besten zu dir passen, ist es zundchst notwendig, die Stellenanzeigen richtig zu
lesen, zu verstehen und mit deinem persénlichen Profil zu vergleichen.

Nicht alle Stellenzeigen sind sofort klar verstandlich, anderen Stellenangeboten fehlen wichtige Informationen. Einige Anzei-
gen stellen so hohe Anforderungen, dass ein durchschnittlicher Bewerber diese gar nicht alle erfillen kann. Damit du dich
auch von solchen Angeboten nicht abschrecken l&sst, lernst du in dieser Lektion zwischen Muss-Kriterien und Kann-Kriterien
zu unterscheiden.

Wenn du beim Lesen einer Stellenanzeige das Gefiihl hast, dass die Ausbildung zu dir passen kdnnte, solltest du es mit einer
Bewerbung versuchen — auch wenn du nicht alle Anforderungen erfiillst.

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 vergleichen und ihre Inhalte bewerten. Das Ziel dieser Ubung ist ein moglichst

realistisches Bild der angebotenen Ausbildungsstellen zu bekommen.

Folgende Informationen kénnen in einer Stellenanzeige enthalten sein:

a) Informationen zur Ausbildung und zu den Aufgabengebieten
b) Informationen zum Unternehmen (Branche, Standorte, Besonderheiten)
c) Anforderungen an den Bewerber:

Schulabschluss
Notendurchschnitt (gesamt oder einzelne Facher)
Praktische Erfahrungen

| Personliche Starken und Eigenschaften

d) Informationen zu den Arbeitsbedingungen (Arbeitsumfeld, Arbeitszeit, Reisebereitschaft)

e) Informationen zum Bewerbungsverfahren (Bewerbungszeitraum, Bewerbung per Post, E-Mail oder Online-Portal)

f) Hinweise zum Umfang der gewiinschten Unterlagen (meistens Anschreiben, Lebenslauf, Schul- und Arbeitszeugnisse)
g) Kontaktadresse und Ansprechpartner

2. Muss- und Kann-Kriterien in Stellenanzeigen

Oft enthélt eine Stellenanzeige eine Menge Anforderungen an ihre Bewerber. Das heilt aber nicht, dass du alle zu 100% erfiil-
len musst. Hier wird unterschieden zwischen Muss-Kriterien, die fiir eine Einstellung unbedingt notwendig sind, und Kann-
Kriterien, die sich das Unternehmen von den Kandidaten zwar wiinscht, die aber nicht zwingend vorhanden sein missen.

Muss-Kriterien (z.B. Schulabschluss, fachliche Kann-Kriterien (z.B. praktische Erfahrungen)
Fahigkeiten) werden meistens so beschrieben: erkennt man an den folgenden Formulierungen:
»--.Wird vorausgesetzt...” ,ldealerweise...”

»e-.nur beriicksichtigt, wenn...” e Waren von Vorteil.”

»-..unbedingt notwendig...” ‘ e Wiinschenswert.”

Wenn du die Muss-Anforderungen einer Stellenanzeige erfillst und zusatzlich vielleicht das ein oder andere Kann-Kriterium
anzubieten hast, dann solltest du es mit einer Bewerbung auf jeden Fall versuchen.

3. Lesen und Bewerten von Stellenanzeigen

Fur die folgende Partnerarbeit bildest du ein Team mit deinem Banknachbarn. Lies dir erst einmal die 3 Stellenanzeigen auf
den Seiten 27 und 28 in Ruhe durch. AnschlieBend bearbeitet ihr zusammen die 6 Fragen auf der kommenden Seite. Die Ant-
worten der ersten Frage tragt ihr in die vorgesehene Tabelle ein.
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1. Uberpriift die 3 Stellenanzeigen (Seite 27/28) und tragt in die folgende Tabelle ein, ob die Informationen aus Punkt 1
(a bis g) in den Beispielanzeigen enthalten sind oder nicht.

& Stellenanzeige Beispiel 1 Beispiel 2 Beispiel 3

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

Informationen Gber das Unternehmen
Anforderungen: Schulabschluss

Anforderungen: Noten

Anforderungen: Starken
Arbeitsbedingungen

Informationen zum Bewerbungsverfahren
Umfang der Unterlagen

Kontaktadresse und Ansprechpartner

2. Welche der Punkte a) bis g) 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 tbersichtlichsten (a) und welche am aussagekréftigsten (b)?

(a) (b)

5. Auf welche Anzeige wiirdet ihr euch bewerben? Begriindet eure Meinung.

6. Kennzeichnet in jeder Anzeige die Anforderungen, die an den Bewerber gestellt werden. Markiert die Muss-Kriterien rot

und die Kann-Kriterien blau. Vergleicht nun die Inhalte: Welche Anzeige hat besonders hohe Anforderungen?

ABg

HAUSAUFGABE:

Bevor du dich auf eine Stellenanzeige bewirbst, solltest du ndhere Informationen Uber den Arbeitgeber einholen, z.B.
iber dessen Homepage. Das dient nicht nur dazu, das Unternehmen deiner Wahl besser kennenzulernen. Auch im
Vorstellungsgesprach kann man mit dem Wissen tber den Arbeitgeber gut punkten. Daneben ist es im Gesprach wichtig
eigene Fragen zu stellen. So beseitigt man schnell Unklarheiten und zeigt auBerdem, dass man sich mit dem Betrieb
bereits intensiv beschaftigt hat.

1) Suche dir im Internet oder in einer Zeitung eine Stellenanzeige fiir eine Ausbildung aus, die dich interessiert.
2) Besuche die Internetseite des Unternehmens oder eine Seite mit Unternehmensprofilen. Vielleicht kennst du auch
jemanden, der etwas liber den Arbeitgeber weil oder dort schon gearbeitet hat?
3) Beantworte nun folgende Fragen Uber das Unternehmen:
I Welche Produkte oder Dienstleistungen bietet das Unternehmen an?
I Wie viele Mitarbeiter und Azubis hat das Unternehmen und in welchen Regionen ist es tatig?
[ Werden Weiterbildungen vom Unternehmen angeboten oder gefoérdert?
Il Gibt es Besonderheiten, wie zum Beispiel spezielle Projekte oder Auszeichnungen?

Q
¥

Viele Stellenanzeigen und Informationen lber Unternehmen findest du z.B. hier: www.azubiyo.de/stellenmarkt
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BEISPIEL 1

Burokaufmann gesucht! Wir uber uns:

Die Beispiel GmbH, ein Unternehmensbereich der Mus-
Beispiel GmbH ter AG, zahlt mit 19 Tochterunternehmen zu den gréRten
Kronstadter Str. 8 international vernetzten Medien- und Kommunikations-
81677 Miinchen dienstleistern. Die Beispiel GmbH erwirtschaftete 2011
Deutschland einen Umsatz von 4,8 Mio. Euro und beschaftigt aktuell

mehr als 2.500 Mitarbeiter.
Ansprechpartner:

Herr Joachim Meyer 2322::33:22&2’1 (2)1'09'2013

Telefon: 0123/80723-110 Region Miinchen

Fai 0123/80723-111, Kontaktperson Herr Meyer
Telefon 0123/80723-110
Erwiinschter Abschluss  Realschule
Schilerpraktikum ja

BEISPIEL 2

Ausbildung Biirokauffrau / -mann

Wir iiber uns:

Die BEISPIEL GmbH, ein Unternehmensbereich der Muster AG, zéhlt mit 19 Tochterunternehmen zu den groften
international vernetzten Medien- und Kommunikationsdienstleistern. Die BEISPIEL GmbH erwirtschaftete 2011 einen
Umsatz von 4,8 Mio. Euro und beschéftigt aktuell mehr als 2.500 Mitarbeiter.

Unsere Anforderungen:

Sie passen zu uns, wenn Sie flexibel, plinktlich, zuverldssig und sehr belastbar sind. Idealerweise kénnen Sie gut im
Team arbeiten und haben Erfahrung mit kaufméannischen Themen. Aulerdem setzen wir hohe Eigeninitiative und Aufge-
schlossenheit voraus. Wiinschenswert wiren aulerdem Kritikfihigkeit und sehr selbstindiges Arbeiten. Thre Bewerbung
kann nur berticksichtigt werden, wenn Sie mindestens eine gute Mittlere Reife abgeschlossen haben, besser noch die
allgemeine Hochschulreife. Dariiber hinaus bringen Sie gute Noten in den Fichern Deutsch, Mathematik und Englisch
mit und beherrschen den perfekten Umgang mit dem PC. Wiinschenswert wiren 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 Entwicklungsmdoglichkeiten.

Wenn Sie Interesse an einer Ausbildung bei uns haben, bewerben Sie sich bitte iiber das Online-Bewerbungsformular
(http://www.beispiel-gmbh.de/karriere) oder senden Sie IThre Unterlagen an:

BEISPIEL GmbH
Kronstadter Str. 8
81677 Miinchen
Deutschland
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BEISPIEL 3

Ausbildung Biirokauffrau/-mann 2013

Position: Ausbildung
Ausbildungsstart: 01.09.2013
Anzahl Ausbildungsplitze: 2
Ausbildungsort: Miinchen

Ausbildungsinhalte
Typische Ausbildungsinhalte fiir eine/n Biirokauffrau/-mann bei der BEISPIEL GmbH sind die Bereiche
Rechnungswesen, Personalwesen, Biirokommunikation und Marketing.

Aufgaben

Sie durchlaufen im Rahmen IThrer Ausbildung bei der BEISPIEL GmbH unter anderem

die folgenden Bereiche und Aufgaben:

B Betriebliches Rechnungswesen: Sie erfassen Belege sachgerecht, buchen Geschéftsvorgénge.

B Auftrags- und Rechnungsbearbeitung: Sie iiberwachen Zahlungstermine und bearbeiten Auftrége.
B Biirowirtschaft: Sie erledigen Schriftverkehr und holen Informationen ein.

B Personalwesen: Sie unterstiitzen 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 Threr
Ausbildung tiberzeugen und Sie uns mit Ihrer Arbeit und Ihren Ideen begeistern konnen, besteht fiir Sie nach
der Ausbildung eine gute Ubernahmechance.

Arbeitsbedingungen: Ausbildungsbetrieb:
B Arbeitsumfeld: Biiro B Region: Bayern
B Arbeitszeiten: Flexible Zeiten, Gleitzeit B Branche: Medien und Kommunikation
B Reisetitigkeit: Dienstreisen nur in Ausnah- B Anzahl Mitarbeiter: 2.500
mefillen B Website: www.beispiel.de
B Besondere Arbeitsumstinde:
- [0 Haufige inhaltliche Abwechslung Berufsschule: Staatliche Berufsschule Miinchen
O Maoglichkeit spéter zwischen Arbeits-
orten zu wechseln Bewerbungszeitraum:
von 01.07.2012 bis 30.06.2013
Stirken:
B Besonders wichtige Starken: Bewerbungsunterlagen:
O Neugierde und Lernbereitschaft Anschreiben, Lebenslauf, Kopien der letzten 3 Schul-
[ Sorgfalt & Genauigkeit zeugnisse, Bestitigungen Praktika
B Hilfreiche Stirken:
(0 Analytische Fahigkeiten Bewerbungsart: Per E-Mail, Schriftlich
O Kritikfahigkeit
Kontakt:
Schulleistungen
B Schulabschluss: Mittlere Reife BEISPIEL GmbH
B Notendurchschnitt: befriedigend Kronstadter Str. 8
O Mathe: gut 81677 Miinchen
O Deutsch: gut Deutschland
[0 Englisch: befriedigend
Ansprechpartner:

Joachim Meyer

Telefon: 0123/80723-110
Fax: 0123/80723-111
bewerbungen@beispiel.de




S9” LEKTION 6: BEWERBUNGSANSCHREIBEN

134511} DAS BEWERBUNGSANSCHREIBEN

In dieser Lektion lernst du den Aufbau und die Inhalte des Bewer-
bungsanschreibens kennen. Wie in der Abbildung rechts zu sehen

ist, besteht das Anschreiben aus mehreren Bausteinen. Wie du diese
erstellst und worauf du besonders achten sollst, wird dir in den folgen-
den Abschnitten Schritt fUr Schritt erklart.

A) Der ,Kopf”(1-4)

1. Absender

B Hier missen unbedingt dein Name und deine vollstindige
Adresse stehen.

B Esist Geschmackssache, ob du im Bewerbungsanschreiben deine
Telefonnummer und E-Mail-Adresse angibst. Im Lebenslauf sind
diese beiden Angaben empfohlen, hier im Anschreiben kannst du
entscheiden, wie es dir besser gefallt.

2. Empféanger

B In der Stellenanzeige stehen die Adresse und der Ansprech-
partner.

B Schreibe die Empfangeradresse korrekt ab!

B Um einen Fensterumschlag zu verwenden, musst du mit der

Empfanger-Adresse ca. 5cm vom oberen Rand entfernt beginnen.

I%"lll g )
1K

3. Ort und Datum

B Das Datum steht rechtsbiindig (nach rechts ausgerichtet),
zwischen Empfingeradresse und Betreffzeile.

B Der Ort kann mitgeschrieben werden, muss aber nicht: Miinchen, 05.08.2012 oder Miinchen, 05.08.12 oder einfach nur
das Datum 05.08.2012. ” @

4. Betreff und Ansprechpartner _ HINWEIS ZUM EMPFANGER: Steht ein Mann
B Nach 2 Zeilen Abstand folgt der Betreff. Lass dabei aber das Wort als Ansprechpartner in der Anzeige, dann

,,Betreff” weg. Schreib stattdessen kursiv oder fettgedruckt, schreibt man nicht Herr Lothar Klein. sondern
worauf du dich bewirbst. Diese Information findest du in der Herrn Lothar Klein (Akkusativ) ’
Stellenanzeige, z.B. L

Bewerbung fiir die Ausbildung zur Industriekauffrau
‘\‘\‘\%’*& Bewerbung fiir ein Duales Studium zum Bachelor of Arts in der Fachrichtung Betriebswirtschaft
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Koch
B Auch den richtigen Ansprechpartner fiir die Anrede findest du meistens in der Stellenanzeige. Sollte kein Ansprechpart-

ner genannt werden, erkundige dich telefonisch bei der Firma.
B Die Anrede folgt nach weiteren 1 bis 2 Leerzeilen und sieht so aus

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

B Versuche immer den richtigen Ansprechpartner herauszufinden. ,Sehr geehrte Damen und Herren” wird nur im Notfall
verwendet.
B Vergiss das Komma nach der Anrede nicht. Dann folgt noch eine Leerzeile und danach geht’s kleingeschrieben weiter.
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B) Der Hauptteil (5 - 8)

5. Verweis auf die Stellenborse oder Zeitung
Schreibe in deinen ersten Satz, wie du auf die Stellenanzeige der Firma aufmerksam geworden bist. Dein erster Satz kdnnte
zum Beispiel so aussehen:

Sehr geehrter Herr (NACHNAME),

iiber die Plattform AZUBIYO bin ich auf Ihre Stellenanzeige aufmerksam geworden und bewerbe mich um eine
Ausbildung zum Koch in Ihrem Unternehmen.

6. Warum dieser Beruf?

B Hier solltest du begriinden, warum du dich fiir diesen Beruf interessierst (z.B. inhaltlicher Schwerpunkt,
Weiterbildungsmaoglichkeiten, Chancen am Arbeitsmarkt).

B Du solltest dich schon im Voraus gut tiber diesen Beruf informieren und dich mit den Besonderheiten wie Ausbildungs-
inhalten und Voraussetzungen vertraut machen.

B Als Quellen kannst du zum Beispiel die Informationen aus Lektion 4 heranziehen.

B Hier 2 Beispielsitze:

Am Beruf der Biirokauffrau reizt mich besonders, dass er sehr abwechslungsreich ist und gute Weiterbildungs-
mdglichkeiten bietet.

ODER ACHTUNG: Bei aller Uberzeugungs-
arbeit ist es wichtig im Anschreiben
ehrlich zu bleiben und nicht zu Gber-
treiben. Der Arbeitgeber durchschaut
ein Uberspitztes Anschreiben schnell.

Der Beruf der Reiseverkehrskauffrau interessiert mich, da ich dort Kunden
dabei helfen kann, ihre perfekte Reise zu buchen.

7. Warum du?

B Indiesem Absatz machst du Werbung fiir dich und Gberzeugst das Unternehmen, warum genau DU zu dieser Firma und
dieser Stelle passt.

M Beschreibe zunichst kurz deine aktuelle Situation z.B.:

Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Otto-Graf-Realschule und werde im Juli 2013 meinen Realabschluss
machen.

e
.
W
.
B ober
Im Juli 2013 werde ich meinen Hauptschulabschluss mit voraussichtlich gutem Erfolg abschlief3en.
B Du kannst zum Beispiel auf deine Lieblingsfacher hinweisen:
h : j Neben Deutsch und Englisch gehért auch Wirtschaft zu meinen Lieblingsfdchern.
oder Stationen aus deinem Lebenslauf verwenden:
In der Schule bin ich seit 3 Jahren in der Computer-AG. Besonders das Programmieren in C++ und das Erstellen

von Présentationen in Powerpoint machen mir grof3en Spafs.

N\
S

ODER

Wiéhrend meines Praktikums im Einzelhandel bei der Firma NAME hat mir der Umgang mit den Kunden beson-
ders grofien Spaf3 gemacht.

Verwende keine leeren Floskeln ohne Begriindung. Ein haufiger Fehler ist es eine Reihe von Eigenschaften einfach nur
aufzulisten, z.B.:

Ich bin teamféhig, fleifSig, kommunikativ, aufgeschlossen und selbstdndig.
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B Oder noch schlimmer:

Bei meiner Kommunikationsfihigkeit, Aufgeschlossenheit und Aufnahmefihigkeit zeige ich stets auch meine
Teamfdhigkeit, Kritikféhigkeit und sorgfiltige Arbeitsweise.

Beschreibe stattdessen lieber — wie in den obigen Textbausteinen — konkrete Beispiele und Situationen, um deine
Starken zu unterstreichen.
B Nenne lieber einige wenige Starken, die aber gut begriindet sind! Zum Beispiel:

Der Umgang mit Menschen bereitet mir grof3e Freude. In der Schule habe ich 2011 eine Ausbildung zur Schul-
mediatorin gemacht. Dort habe ich gelernt, wie man unterschiedliche Meinungen verschiedener Personen in
Konfliktsituationen vereinen kann.

8. Warum dieses Unternehmen?
M ndiesem Abschnitt beschreibst du, warum genau diese Firma zu dir passt. Hast du bei deiner Recherche in der Stellen-
anzeige oder auf der Firmenhomepage etwas Interessantes gefunden? Hier gehért es rein, z.B.:

Mich interessieren besonders alternative Energien. Ihre Forschungen zum Elektroauto finde ich duferst span-
nend. Deshalb habe ich mir Sie als Wunscharbeitgeber ausgesucht.

ODER

Sie wurden 2011 zum erfolgreichsten Architekturbiiro Augsburgs gewdhlt. Von Ihren Erfahrungen méchte ich
lernen. Daher denke ich, dass eine Ausbildung bei Ihnen genau das Richtige fiir mich ist.

B Der Arbeitgeber soll merken, dass du wirklich genau dieses eine Unternehmen meinst. Verwende daher nicht dasselbe
Anschreiben fiir verschiedene Arbeitgeber!
B Dennoch gilt auch hier: Bleibe ehrlich und iibertreibe nicht zu sehr. Kein Arbeitgeber glaubt dir, wenn du schreibst:

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

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

C) Der Schluss (9 —11)

9., 10. und 11. Bitte um Einladung und Verabschiedung
B Im letzten Absatz (9) bittest du um eine Einladung zum Vorstellungsgesprich, z.B.:

Gerne stelle ich mich Ihnen persénlich vor und freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespréch.
ODER

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf eine Einladung zu einem persénlichen Gesprdéch.

B Verwende grundsitzlich lieber Prasens statt Konjunktiv. Vor allem im letzten Satz ist ,,ich freue mich...“
besser als ,ich wiirde mich freuen...“. Zuletzt (10) verabschiedest du dich ,Mit freundlichen GriiRen”
(danach KEIN Kommal!!) und unterschreibst (11) mit einem blauen oder schwarzen Stift.

HINWEIS:

Bei einer Online-Bewerbung geniigt es, wenn du eine getippte oder gescannte Unterschrift einfiigst.
| Weitere Infos zum Thema Online-Bewerbung findest du in Lektion 7.
i
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Finde den Fehler!

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

s Markiere die Fehler im Negativbeispiel mit einem farbigen Stift und zdhle sie.

Magdalena Klein
Annastr. 8
85646 Anzing

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

81677 Minchen
Minchen, 07.05.12

Betreff: Bewerbung

Hallo Herr Schulz,

hiermit méchte ich auf mich aufmerksam machen. Ich bin die beste Azubine, die sie
sich vorstellen kdnnen, denn ich bin teamorientiert, ehrgeizig, klug, aufgeschlossen,
dynamisch, flexibel, mobil, kommunikativ und ab 01.08.2012 zu haben.

Zurzeit bin ich noch in der Schule, will aber im Juli meinen Abschluss machen und
dann eine Ausbildung bei lhnen zur Kéchin machen.

Ich wiirde gern 26.000 Euro im Jahr verdienen, bin aber auch mit weniger einverstan-
den, wenn sie mir stattdessen einen Firmenwagen oder Ahnliches anbieten.

Alle weiteren Informationen tiber mich und meinen schulischen Werdegang, sowie
alle Bescheinigungen, kénnen Sie in den Anlagen finden.

Ich wiirde mich sehr freuen, wenn wir miteinander kommunizieren kénnten.
Herzlichste GriiRe <3

Magdalena K.
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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 10
Notiere anschlieRend in den Zeilen 1 bis 10 deine Verbesserungsvorschlige. Die Auflésung dieser Ubung findest du online:
www.azubiyo.de/anschreiben-fehler

10

Tipps zum Layout

B Verwende auch beim Anschreiben eine gut lesbare Schrift (z.B. Arial) und SchriftgréRe (ca. 12). Es empfiehlt sich dieselbe
Schrift wie im Lebenslauf zu nutzen.

B Fir die Seitenrénder und andere Abstinde beim Anschreiben gibt es Empfehlungen in der sogenannten DIN Norm 5008.
Demnach sollen die Rander oben und unten jeweils 16,9 mm, der linke Seitenrand 24,1 mm und der rechte mindestens
8,1 mm betragen. Wir empfehlen mindestens 15 mm fiir den rechten Seitenrand.
Vor und nach der Betreffzeile fligst du je 2 Leerzeilen ein, nach der Anrede ,Sehr geehrte/r ...“ sowie zwischen den Ab-
satzen jeweils eine Leerzeile.
Mit der Anschrift des Empfangers beginnst du am besten ca. 51 mm von oben. So kannst du auch einen passenden Fens-
terumschlag verwenden. '

B Gliedere den Hauptteil des Anschreibens in 3-5 sinnvolle Absétze, wie es auf Seite 30 und 31 beschrieben wurde.

HAUSAUFGABE:
Verfasse nun zu Hause mithilfe der Tipps aus dieser Lektion dein eigenes Bewerbungsanschreiben.
Ein gutes Beispielanschreiben mit der Angabe der empfohlenen Randabstdnde findest du auf der nichsten Seite.

Zum Abschluss tberpriifst du das fertige Anschreiben mit der Checkliste auf Seite 35. Viel Erfolg!
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A3.q1e)\'4H DIE ONLINE-BEWERBUNG

Neben der Bewerbung per Post gibt es auch die Mdglichkeit zur Online-Bewerbung. Diese Form der Bewerbung wird
immer haufiger verlangt. Man unterscheidet die Bewerbung tiber ein Online-Formular und die Bewerbungsform per
E-Mail. Welche Form der Bewerbung du wahlst, solltest du von den Vorgaben des Ausbildungsbetriebs abhangig ma-
chen. Diese Information findest du normalerweise in der Stellenanzeige. Vor allem grofRe und internationale Unterneh-
men bevorzugen zunehmend Online-Bewerbungen. Wenn du dir nicht sicher bist, ruf einfach den genannten Ansprech-
partner an oder frage hoflich per E-Mail nach.

1. Online-Bewerbung mit einem Online-Formular
A) Vorteile der Bewerbung mit einem Online-Formular

Vor allem bei groRen Unternehmen lduft die Bewerbung zunehmend tber das Online-Formular ab. Damit will man nicht
etwa deine Computerkenntnisse testen. Das Online-Formular hat gegeniiber der Bewerbung per Post ganz einfach viele
Vorteile auch fir dich.

Vorteile fiir den Bewerber:

B Zeitersparnis: Die Erstellung einer Bewerbungsmappe mit Anschreiben kann jede Menge Zeit in Anspruch nehmen.
Beim Online-Formular beginnst du direkt mit der Eingabe deiner Daten. Weiterer Vorteil: Bei groen Unternehmen
kannst du dich haufig mit einem Online-Formular gleich auf mehrere Ausbildungsplatze an verschiedenen Orten
bewerben.

B Kostenersparnis: Die Druck-, Kopier- und Portokosten betragen bei einer Bewerbung per Post ca. 5€. Wenn du
mehrere Bewerbungen versendest, kann das schnell teuer werden.

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

B Volistindigkeit der Bewerbung: Da du beim Online-Formular einen Schritt nach dem anderen ausfithren musst, ist
es leichter nichts zu vergessen.

Vorteile fiir das Unternehmen:

B Schnellere Bearbeitung: In den Unternehmen werden die Bewerbungen in der Regel iber den PC verwaltet.
Schriftliche Bewerbungen miissen in das System des Unternehmens eingegeben werden. Bei der Bewerbung mit
einem Online-Formular lauft dies automatisch ab. Die Bewerbung kann dadurch schneller ausgewertet und beant-
wortet werden.

B Bessere Vergleichbarkeit: Da jeder die gleichen Felder ausfullt, kann das Unternehmen die eingehenden Bewer-
bungen besser und schneller vergleichen.

B) Online-Bewerbung in 5 Schritten

Die Online-Formulare sind fast immer nach dem gleichen Muster aufgebaut. Der Bewerber muss seine persénlichen
Daten, seinen Ausbildungswunsch, seine Schulbildung, absolvierte Praktika etc. in vorgegebene Felder eintragen. Zeug-
nisse oder personliche Schreiben kdnnen meistens im Anschluss als PDF beigefligt werden. Die folgende Anleitung in

5 Schritten soll dir helfen dich beim Ausfiillen eines Online-Formulars zurechtzufinden.

HINWEIS:

Schreibe dir deine Antworten vorher im Textverarbeitungsprogramm (z.B. Word, OpenOffice, NeoOffice) auf und
kontrolliere bereits dort Rechtschreibung, Grammatik und Ausdruck. So hast du auch eine Sicherung, falls einmal das Be-
werbungssystem oder dein PC wéahrend deiner Eingaben abstirzt.
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Schritt 1:

B Das Online-Formular findest du tblicherweise auf der Karriere-Website des Unternehmens. Lies dir zuerst die Angaben
und Anforderungen auf der Karriereseite genau durch. Welche eingescannten Anhdnge wie Zeugnisse, Bescheinigungen
oder Lebenslauf miissen im Lauf der Bewerbung im PDF-Format hochgeladen werden? Kiimmere dich um die notwendi-
gen Unterlagen, bevor du mit dem Ausfillen des Bewerbungsformulars beginnst. Beachte auch die erlaubte GroRe der
Dateien und ob die Anhinge einzeln oder als gesamtes PDF-Dokument hochgeladen werden mussen.

Schritt 2:

B Bei den meisten Karriereseiten richtest du dir ein Benutzerkonto ein und bekommst ein Passwort zugeschickt. Dies dient
dem Schutz deiner Daten. Um die Registrierung zu beenden, ist es in der Regel nétig die Anmeldung durch einen Klick zu
bestdtigen bzw. zu aktivieren. y

HINWEIS:

Auch wenn manche Felder nicht ausgefiillt werden miissen, empfiehlt es sich Giberall Angaben zu machen.
Hilfreiche Tipps zu Hobbys und Aktivitaten findest du zum Beispiel in Lektion 1. Aus diesen Angaben kann der
Arbeitgeber Riickschlusse auf deine Personlichkeit ziehen.

Schritt 3:

B Tragein die vorgegebene Eingabemaske alle geforderten Angaben ein. Hier gibt es Pflichtfelder, die unbedingt ausgefiillt
werden miissen, und sogenannte optionale Felder, deren Eintragungen freiwillig sind. Unter anderem werden deine per-
sonlichen Daten, deine schulischen Stationen, Kenntnisse und Fahigkeiten abgefragt.

Schritt 4:

B Bevor du deine Daten absendest, mache noch einen letzten Check: Hast du alle erforderlichen Felder ausgefillt? Sind
Rechtschreibfehler und sonstige Fehler beseitigt? Hast du alle Anh3nge an der richtigen Stelle hochgeladen? Nachdem du
auf ,Senden” geklickt hast, sind deine Daten in aller Regel fir dich nicht mehr sichtbar.

WICHTIG: Bei den meisten Bewerbungsformularen muss die Bewerbung in einem Zug ibermittelt werden, da der
Bewerbungsprozess sonst komplett abgebrochen wird.

Das heit: Nimm dir reichlich Zeit fiir die Vorarbeit!

Schritt 5:

B Bei manchen Unternehmen findet bereits im Rahmen der Online-Bewerbung ein Eignungstest statt, in dem du verschie-
dene Aufgaben bearbeiten oder I6sen musst. Der Test kann sowohl vor als auch nach dem Ausfiillen des Formulars ange-
siedelt sein. Ob so ein Online-Test verlangt wird und wie du dich darauf vorbereiten kannst, erféhrst du auf der jeweiligen

Karriereseite des Unternehmens.

INTERNET-TIPP: Zum Test kannst du das Online-Formular eines Unternehmens deiner Wahl ausfiillen. Abschicken soll-
test du die Bewerbung aber am Ende nicht.

Beispiele fiir Karriereseiten mit Online-Bewerbungssystem:

BMW: http://www.bmwgroup.com/ausbildung/

HIT: http://www.hit.de/OnlineBewerbung.htm

Telekom: http://www.telekom.com/karriere/Schueler/schueler-jobsuche/38592
Provadis (mit Eignungstest): https://www.provadis.de/ausbildung/bewerbung/onlinebewerbung/
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2. Online-Bewerbung per E-Mail 7,

Die E-Mail-Bewerbung besteht — wie auch die schriftliche Be-
werbung per Post —aus Anschreiben, Lebenslauf sowie Schul-
und Arbeitszeugnissen. Genauso sorgfaltig musst du auch die
Unterlagen erstellen.

Zwar bleiben dir das Ausdrucken und der Gang zur Post
erspart, daflir musst du aber mehr Sorgfalt in die Aufberei-
tung deiner Bewerbungsunterlagen stecken, denn: Schnell
verschickt heilt leider oft auch schnell verklickt und dann...
verflixt!”,

a) Absender

Versende deine Bewerbung von einer seriésen E-Mail-Adresse aus. Idealerweise besteht diese aus deinem Vor- und
deinem Nachnamen (z.B. lisa.mueller@oal.de). Viele Firmen haben einen ,scharf” eingestellten Spamfilter, der im
schlimmsten Fall deine E-Mail und damit deine Online-Bewerbung aussortiert.

SpaR-Mail-Adressen wie super_killer@oal.com oder flotteBiene@XXX.de sind absolut TABU!

Gib in der E-Mail deine Kontaktdaten an. Dann kann der Personalchef dich bei Bedarf oder Riickfragen schnell kontaktie-
ren, ohne die Anhdnge 6ffnen zu missen.

b) Empfinger

Sende deine Online-Bewerbung nur an die vom Ausbildungsbetrieb angegebene E-Mail-Adresse, nicht an
info@FIRMA.de oder kontakt@FIRMA.de, aulRer dies ist ausdrlicklich erwinscht.

Verfalle nicht in einen vertraulichen Plauderton! Auch in der E-Mail lautet die korrekte Anrede Sehr geehrter Herr
[NAME] bzw. Sehr geehrte Frau [NAME], dann folgt das Komma und nach einer Leerzeile geht es kleingeschrieben weiter.

c) Betreff

Hier sollte stehen, worum es in der E-Mail geht. Nach dem Muster: Bewerbung [Vorname Nachname] fiir die Ausbildung
zum/zur [Beruf]. Zum Beispiel:

Bewerbung Magdalena Klein fiir die Ausbildung zur Bankkauffrau

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

s . W
/ .
Z 21
% /

In den Bewerbungsratgebern ist nicht einheitlich geklart, ob das Bewerbungsanschreiben bereits in die E-Mail eingefiigt
wird oder erst im Anhang zu finden ist. Beide Varianten sind richtig.

Wir empfehlen das Bewerbungsanschreiben als Anlage zu senden und in der E-Mail nur kurz anzugeben, dass es um eine
Bewerbung geht und was im Anhang zu finden ist. Zum Beispiel so:

Sehr geehrter Herr Miiller,

anbei iibersende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen fiir die auf AZUBIYO.de ausgeschriebene Ausbildung zur
Biirokauffrau ab dem 01.08.2012. In der Anlage befinden sich das Anschreiben, mein Lebenslauf, meine letzten beiden
Schulzeugnisse sowie Praktikumsnachweise.

Uber eine Riickmeldung Ihrerseits freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Griifsen
Magdalena Klein

Annastr. 8

85646 Anzing
Lena.klein@oal.com
Telefon: 0176 29364726
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e) Versand der Online-Bewerbung als PDF-Datei

B Was bei der schriftlichen Bewerbung die Bewerbungsmappe, ist bei der Online-Bewerbung die PDF-Datei. Sie hilt die
Dokumente zusammen und bringt sie in ein einheitliches Layout.

[l Vom Empfanger werden die Unterlagen dann so empfangen, wie sie von dir geschrieben wurden — also keine verrutsch-
ten Seitenrdnder, andere Schriftarten und verschobene Zeilen- oder Seitenumbriiche mehr.

B Damit der Personaler keine unzdhligen Dateien erhdlt, werden alle Dokumente zu einer PDF-Datei zusammengefiihrt.
Zum Umwandeln gibt es verschiedene Programme.

Die Grafik unten veranschaulicht dir, wie das ganze funktioniert.

Sende dir selbst eine Probe-Mail zu und Gberpriife, ob alles korrekt ist. So vermeidest du, dass du in deiner E-Mail auf
Anlagen hinweist, die du versehentlich gar nicht eingefiigt hast.

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

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

Lebenslauf

[ | o
IO 1 Zeugnisse

Kenntnisse und Fahgkeiten

|

Anschreiben

§ i
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Teste dich selbst! — Eine kleine Ubung zum Schluss

s Um zu Uberpriifen, 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.

l ACHTUNG: Manchmal sind auch mehrere richtige Antworten méglich.

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

a) Lebenslauf
b) Portrat- und Ganzkdrper-Foto
<) Letztes Zeugnis der Grundschule

FRAGE 2: Welche Schriftart ist beim Lebenslauf und Anschreiben NICHT zu empfehlen?

a) Comic Sans
b) Arial
c) Times New Roman

FRAGE 3: Was sind Soft-Skills?

a) Die neue Berufsbezeichnung fir Softeishersteller
b) Ein Computerspiel fur Kinder
c) Soziale Fahigkeiten, wie Kritikfahigkeit und Teamfahigkeit

FRAGE 4: Welche Angaben sollten NICHT im Lebenslauf stehen?

a) Angaben zu Eltern & Geschwistern
b) Schulabschluss
c) Parteizugehorigkeit

FRAGE 5: Wann gilt in Deutschland die Nachtarbeit?

a) Sobald es dunkel ist
b) Zwischen 23 und 6 Uhr
c) Zwischen 22 und 5 Uhr

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

a) Nein, auf gar keinen Fall! Das ist verboten!
b) Ja, auf jeden Fall, sonst ist die Bewerbung ungliltig.
c) Es ist freiwillig und darf aber nicht verlangt werden.

FRAGE 7: Welche der folgenden E-Mail-Adressen darfst du bei einer Online-Bewerbung verwenden?

a) sausebiene@yahoo.com
b) kevin_mueller@gmx.net
c) flori.h@web.de

OO0 OO0 000 000 000 000 000 @ @



— TESTE DICH SELBST!

FRAGE 8: Welche Anrede im Bewerbungsschreiben ist korrekt?

a) Hallo Herr Maibaum!

b) Sehr verehrter Herr Maibaum,
c) Lieber Herr Maibaum,

d) Sehr geehrter Herr Maibaum,

FRAGE 9: Was ist der PDF Creator?

a) Ein Programm zum Umwandeln von Dokumenten
b) Eine Person, die Fragebégen fiir Personaldaten entwickelt
c) Ein Bewerbungssystem im Internet

FRAGE 10: Was musst du bei einer Bewerbung unterschreiben?

a) Bewerbungsschreiben
b) Lebenslauf
c) Abschlusszeugnis

FRAGE 11: Wie groB sollte der linke Seitenrand beim Anschreiben etwa sein?

a) Maoglichst klein, damit mehr Text hineinpasst
b) Ca.2,4cm
c) Mindestens 5 cm

FRAGE 12: Was ist Vertrauensarbeitszeit?

a) Wenn ich Vertrauen zum Chef habe
b) Wenn ich meine Arbeitszeit vertrauensvoll an den Chef melde
c) Wenn ich meine Arbeitszeit selbst aufschreibe und der Chef mir dabei vertraut

FRAGE 13: Was ist ein Duales Studium?

a) Eine Kombination aus Berufsausbildung und Studium
b) Ein Studium in 2 Sprachen
c) Eine Kombination aus Praxisphasen und Studium

FRAGE 14: Was ist beim Betreff eines Bewerbungsanschreibens zu beachten?

a) Das Wort ,,Betreff” sollte darin vorkommen
b) Er sollte mein Geburtsdatum enthalten
c) Die Bezeichnung des Ausbildungsberufs sollte darin stehen

o000 000 000 000 000 000 0000

Die richtigen Antworten auf diese 14 Fragen findest du im Internet unter www.azubiyo.de/14fragen
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WISSEN AUS DEM UNTERRICHT -

PRAKTISCH ANGEWANDT!

In insgesamt 7 Lektionen beschaftigst du dich im Unterricht mit den Themen Berufsorientierung und
Bewerbung. Geh nach jeder Lektion fiir 10-15 Minuten ins Internet und wende das Erlernte in der Praxis
an. Alles was du brauchst, ist dein kostenloses AZUBIYO-Bewerberprofil bei www.azubiyo.de.

Hier erfdhrst du, welche Aufgabe zu welcher Unterrichtslektion gehort und warum es sich lohnt ein paar
zusatzliche Minuten zu investieren. Wichtig zu wissen: Fiir die Aufgaben 1-5 sowie Bonus A und Bonus B
musst du bei AZUBIYO eingeloggt sein, fiir die Aufgaben 6 und 7 nicht.

Was soll ich tun?

Zu welchem Zweck?

Nach dem Einloggen im Bewerberprofil

Anlegen deines Lebenslaufes praktisch tiben

Arbeitsbedingungen ausfiillen

! die Rubrik Lebenslauf ausfiillen und schon mal fit machen fiir Bonus B

2 In deinem personlichen Bewerberprofil den Wissen (iber deine Starken vertiefen und
Starkentest durchfiihren Daten flir Bonus A sammeln

3 In deinem Bewerberprofil die Rubrik Arbeitsbedingungen kennenlernen und weitere

zusatzliche Daten fiir Bonus A sammeln

BONUS A

Profil Vervollsténdigen und abschlieBen.
Die Berufswiinsche kannst du freilassen.
AnschlieRend Klick auf Stellenmarkt.

Das AZUBIYO-Matching errechnet aus den
gesammelten Daten extra fiir dich passende

Angebote (Ausbildung & Duales Studium)

Mit dem Eignungsindikator im Stellen-

Die gewdhlten Berufe kennenlernen mit

auswahlen und merken

4 markt 2-3 spannende Berufe auswahlen dem Ubungsblatt aus dem Unterricht

a* Folgende Internetadressen aufrufen: Du findest Fakten, Erfahrungsberichte und
blog.azubiyo.de und bit.ly/berufe Interviews zu den gewdhlten Berufen

5 Im Stellenmarkt 3-4 interessante Stellenanzeigen || Stellenanzeigen richtig lesen mit dem

Ubungsblatt aus dem Unterricht

BONUS B

Im Bewerberprofil deinen Lebenslauf

nochmal Gberprifen und die Rubrik
Berufswiinsche ausfillen

Durch Freischalten deines Profils kannst du
dich von Arbeitgebern finden lassen
(freiwillig & anonym)

In deinen gewiinschten Stellenanzeigen unten
auf Bewerbungsdetails klicken

Infos zu Bewerbungsform, Ansprechpartner
und dem ersten Satz deines Anschreibens

Folgende Internetadresse aufrufen:
www.azubiyo.de/vorstellungsgespraech

Bereite dich mit den Tipps und Ubungen auf
deine ersten Vorstellungsgesprache vor
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...und so funktioniert das AZUBIYO-Matching...

Du erstellst:

M Dein ganz personliches Profil!

B Lebenslauf
B Stirkentest
B Deine Wiinsche
M Deine Ziele

Du bekommst:

M Einen individuellen Stellenmarkt!

M Personliches Matching
M Passende Ausbildungsstellen
M Passende Duale Studienplatze

Dein individuelles Matching-Ergebnis konnte zum Beispiel so aussehen:

Stellenangebot

~ Medienkaufmann Digital und
Print {m/w)

- Bachelor of Arts (B.A.) — Medien
‘ - und Kommunikationswirtschaft

- Medienkaufmann fiir Digital-
~ und Printmedien {(m/w)

Biirokaufmann/-frau

~ Bachelor of Arts (B.A.) - Be-
- triebswirtschaft

Kaufmann/-frau fur Blirokom-
munikation

und Was pass

Position

Ausbildung

Duales Studium

Ausbildung

Ausbildung

Duales Studium

Duales Studium

Ausbildung

Arbeitgeber/Ort

Zinser Verlag GmbH
Miinchen

Zinser Verlag GmbH
Miinchen

Schulek Print & Medien
OHG Memmingen

Allzeit Versicherungs AG
Miinchen

Berliner Allgem eine Zei-
tung Berlin

Hummes Stahlbau GmbH
Hamburg

au GmbH

Hum =~

Beginn

01.09.2013

01.09.2013

01.08.2013

01.09.2013

01.09.2013

01.09.2013

01.08.2013

Schulabschluss

Mittlere Reife

Fachabitur

Mittlere Reife

Hauptschulab-

schluss

Abitur

Fachabitur

Mittlere Reife

Deine Eignung

Starken
Arb-Bed S
Kernfdcher D M Em

Stérken
Arb.-Bed, B
Kernfacher D M ER

Stérken =

Arb.-Bed mesne—
Kernfacher pm Mm E®

Stérken

Arb-Bed  m——
Kernfacher pm Mm Em

Stérken [+ ~————~1
Arb.-Bed.  pm—
Kernfacher pmw mu e

Starken
Arb.-Bed.
Kernfécher pm muw em

Starken
Arb.-Bed.  mmmms
Kernfacher pm MEE®m

durchstarten.azubiyo.de/matching

<94%> ‘

89%

80%



10 gute Griinde fiir eine Ausbildung bei Provadis:

» Kompetenz: Als Hessens groRtes Ausbildungsunternehmen
bilden wir mit unseren Partnerunternehmen in Uber 40 Berufen
derzeit circa 1.500 Auszubildende aus.

» Partnerunternehmen: Unsere Partnerunternehmen im
Industriepark Héchst und in der Region sind international
ausgerichtet und in den Branchen Pharmazie, Chemie und
Dienstleistungen sehr erfolgreich. In deren Auftrag qualifi-
zieren wir jahrlich 400 neue Auszubildende zu zukinftigen
Mitarbeitern.

» Qualitdt: Modernste Ausbildungseinrichtungen in Werkstatten,
Laboratorien, Technika, Seminar- und PC-Raumen, rund 60
qualifizierte Vollzeit-Ausbilder sowie aktuelle Inhalte der einzelnen
Berufsbilder sichern die hohe Qualitat der Ausbildung.

» SpaRfaktor: Zu Ausbildungsbeginn veranstaltet Provadis eine
groRe Azubi-Welcome-Party und wahrend der Ausbildung
sorgen Bildungs- und Erlebnisaufenthalte sowie verschiedene
Exkursionen fir Abwechslung.

» Teamorientierung: In einem kleinen Ausbildungsteam wer-
den zusatzlich zur Berufsschule Lehrgange, EDV-Kurse,
Fachunterrichte, Sprachkurse und Priifungsvorbereitungen durch-
geflhrt.

» Finanzielle Leistungen: Rund 800,- Euro monatliche Ausbildungs-
vergltung im 1. Jahr, ein 13. Monatsgehalt, Zuschiisse zum
Mittagessen und zur privaten Altersvorsorge, sowie weitere
Zulagen sorgen fir Sicherheit schon wéhrend der Ausbildung.

» Verkiirzung: Durch gute Leistungen kann man die
Ausbildungszeit um ein halbes Jahr verkirzen und die
Abschlussprifung vorziehen. Abiturienten bekommen zusatzlich
aufgrund lhres Schulabschlusses ein halbes Jahr angerechnet
(auRRer bei IT-Berufen).

» Studiengéange: Besonders leistungsstarke Fachabiturienten
oder Abiturienten konnen ihre Ausbildung mit einem dualen
Bachelor-Studium an der Provadis School of International
Management & Technology kombinieren und somit ihre beruf-
lichen Entwicklungschancen erhdhen.

» Vermittlungschancen: Die Vermittlungschancen nach der
Ausbildung sind aufgrund der engen Partnerschaft mit Top-
Unternehmen der Region gut.

» Weiterbildungsangebote: Vielfadltige Angebote an Seminaren,
Trainings und Workshops sorgen dafiir, dass man sich auch
nach der Ausbildung weiterentwickelt. Auch berufliche Qualifi-
zierungen zum Meister, Techniker oder Fachkaufmann werden
angeboten.

prévadis

Partner fiir Bildung & Beratung

Bewerben Sie sich auf einen
von 400 Top-Ausbildungsplatzen

bei Hessens grofstem Ausbildungsunternehmen

Berufe mit Zukunft

® Chemielaborant/-in*
¢ Biologielaborant/-in*
¢ Physiklaborant/-in

® Chemikant/-in

® Pharmakant/-in

® Mechatroniker/-in

® Elektroniker/-in fiir
Automatisierungstechnik

o Elektroniker/-in fiir Betriebstechnik

¢ Industriemechaniker/-in

® Eisenbahner/-in im Betriebsdienst

e Zerspanungsmechaniker/-in

e Mechatroniker/-in fir Kaltetechnik

© Berufskraftfahrer/-in

® Fremdsprachenkorrespondent/-in*
e Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation
¢ Industriekaufmann/-frau*
e Kaufmann/-frau fiir Spedition
und Logistikdienstleistungen
e Fachkraft fiir Lagerlogistik
¢ Fachlagerist/-in

® Fachinformatiker/-in*
¢ Informatikkaufmann/-frau*

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Provadis Partner fir Bildung und Beratung GmbH

Personalcenter; Industriepark Hochst; 65926 Frankfurt/Main

Infoline: +49 69 305-3549
Fax: +49 69 305-26513
E-Mail: ausbildung@provadis.de
Internet: www.provadis.de
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