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                                        Tipps für einen guten Start | 17Beziehe dichin deinemAnschreibenauf <strong>die</strong><strong>azubi</strong> <strong>börse</strong>!Der letzte Satz bleibt noch für einigeMinuten im Gedächtnis. Vermeide hierdeshalb Floskeln. Bitte um Einladung zueinem Vorstellungsgespräch. Etwa kurz undbündig: „Über <strong>die</strong> Einladung zu einempersönlichen Gespräch freue ich mich.”Oder: „Für alle weiteren Fragen stehe ichIhnen gern in einem persönlichen Gesprächzur Verfügung.” Dann verabschiedest dudich „Mit freundlichen Grüßen”, unterschreibstmit deinem vollen Namen und— ferig. Dein Anschreiben hast du schonmal geschafft.Das FotoSeit der Einführung des AllgemeinenGleichbehandlungsgesetzes (AGG) wird einBewerbungsfoto von Unternehmen nichtmehr verlangt. Du kannst deiner abertrotzdem ein Foto beifügen. Stell dir vor,10 Schüler mit gleicher Qualifikationbewerben sich um <strong>die</strong> gleiche Ausbildung.Bewerbungsfotos haben nur 4, und davonsind nur 2 professionell vom Fotografengemacht. Wer wird dem Ausbilder inErinnerung bleiben? Also keine zurechtgeschnittenenUrlaubsbilder, keineSchnappschüsse. Auch das günstige Passfotoaus dem Bahnhofsautomaten reichtnicht. Lass dir professionelle Bilder machen.Denk bei <strong>die</strong>sem Termin an <strong>die</strong> richtigeKleidung, bei kaufmännischen Berufen <strong>zum</strong>Beispiel sind Hemd oder Bluse fast Pflicht.Lieber overdressed <strong>als</strong> underdressed. <strong>Und</strong>lächle, lächle, lächle! Denk an deine großeLiebe oder an deinen Urlaub. Bitte denFotografen um eine Voransicht und suchtgemeinsam das beste Foto aus. Lass dir <strong>die</strong>Daten auf einer CD mitgeben. Das kostetzwar mehr, lohnt sich aber, weil du dasBewerbungsfoto leicht nachbestellen oderbei Onlinebewerbungen direkt in deineUnterlagen einfügen kannst.Schickst du <strong>die</strong>Bewerbung per Post, schreib deinen NamenLass deinen Text unbedingtvor dem versenden von jemandem gegenlesen.Rechtschreibfehlerund deine Adresseauf <strong>die</strong> Rückseite desFotos. Kleb es sauber undfest in deinen Lebenslauf. Daskönnen eine gute Bewerbung imVoraus disqualifizieren!UnterKenntnissenund Fähigkeitennotierst du allemacht Eindruck und garantiert dir, dassdas Foto auch wieder zu dirzurückkommt.Fremdsprachen, <strong>die</strong> dugelernt hast, und schätzt dich selbst ein.Die Skala reicht von „Muttersprache” über„fließend” bzw. „verhandlungssicher”bis zu „guten Kenntnissen” und „Grundkenntnissen”.Der LebenslaufDie zweite Seite deiner Bewerbung sollteauch nur eine Seite lang und übersichtlichsein. Unter der Überschrift Lebenslauf mussFolgendes rein: Name, Adresse, Telefonnummer,E-Mail-Adresse, Geburtsdatumund -ort. Wenn du bereits Kinder hast oderverheiratet bist, solltest du Familienstandund Kinder angeben, ansonsten lasses weg. Name und Beruf der Eltern, Geschwister,Religionszugehörigkeit undStaats-angehörigkeit gehören nicht mehrin den Lebenslauf.Rechts daneben klebst du dein professionellesBewerbungsfoto, auf das du auf derRückseite deinen Namen und deine Adressegeschrieben hast. Jetzt folgt der Hauptteilim Lebenslauf: dein Bildungsweg. Hiermusst du vorher entscheiden, ob du ihnchronologisch auf- oder absteigend aufbaust.Aufsteigend bedeutet, dass du mitder Grundschule anfängst und bei deineraktuellen Station aufhörst. AbsteigendBei den Computerkenntnissen ist es dasGleiche wie bei den Sprachkenntnissen.Kennst du dich mit Office, <strong>zum</strong> BeispielWord, Excel, PowerPoint, Outlook, Access,von Microsoft gut aus? Beherrscht du eineProgrammiersprache oder ein Statistikprogramm.Schätz dich selbst ein. DieSpannbreite reicht von „sehr gutenKenntnissen” über „gute Kenntnisse” biszu „Grundkenntnissen”. Falls du einenFührerschein hast, gehört der hier hin.Bei den Hobbys und Interessen kannst duein Stück deiner Persönlichkeit zeigen.Hier liegt <strong>die</strong> Würze in der Kürze. 2 bis 4Hobbys bzw. Interessen sind ideal. Zu vieleHobbys machen schnell den Eindruck, dassdu dich nicht genügend auf deine Ausbildungkonzentrieren wirst. Kannst du dichnicht entscheiden, welche Hobbys relevantsind, wähle passend zu der Stelle aus, auf<strong>die</strong> du dich bewirbst.bedeutet, dass dein voraussichtlicherSchulabschluss direkt nach deinen persönlichenDaten steht. Die aufsteigendeVariante ist traditionell, <strong>die</strong> absteigendemodern und international.Bei den Praxiserfahrungen nennst du allepraktischen Tätigkeiten, <strong>die</strong> du neben derSchule bereits gemacht hast oder immernoch machst, beispielsweise Praktikum,Ferienjob, Nebenjob, Zivil<strong>die</strong>nst, Grundwehr<strong>die</strong>nst,Auslandsaufenthalt <strong>als</strong> Au-pairZum Schluss unterschreibst du deinenLebenslauf mit Ort, aktuellem Datumund Unterschrift mit einemschwarzen oderblauem Stift. BeiOnlinebewerbungensetzt du deinegescannte oder getippteUnterschrift darunter.Schon fertig.oder in einer Sprachschule. Der chronologischeAufbau muss genauso wie beideinem Bildungsweg sein.
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                                                    16 | Tipps für einen guten StartAuf <strong>die</strong> Plätze, fertig, los!Deine BewerbungDu hast den Ausbildungsberuf gefunden,der zu dir passt. Du hast den Schulabschluss,der erwartet wird. Du weißt, wo dudich bewerben willst. Dann informier dichüber das Unternehmen. Hier kann auch dasInternet helfen oder der Griff <strong>zum</strong> Telefon.Manchmal ist ein Anruf schon das Ticket<strong>zum</strong> Vorstellungsgespräch. Also überleggenau, was du wissen willst. <strong>Und</strong> was denAngerufenen interessieren könnte. Schreibdeine Gedanken vorher auf. Dann hast duden Überblick.FormsacheDeine schriftliche Bewerbung ist deineVisitenkarte. Sie muss bestimmten Regelnentsprechen, aber auch deine Persönlichkeit<strong>zum</strong> Ausdruck bringen. Das hört sichschwierig an, ist aber einfach, wenn duan Folgendes denkst. Das muss in <strong>die</strong>serReihenfolge rein:1. persönliches Anschreiben2. Lebenslauf mit Foto3. Kopie des letzten Schulzeugnisses4. Nachweise über Praktika, Ferien-,Nebenjobs, Sprach-, EDV-Kurseund ggf. Auslandsaufenthalte in Kopie5. alle weiteren in der Stellenanzeigeverlangten UnterlagenÜber eine Bewerbungsmappe lohnt es sichnachzudenken. Die sind nicht billig, abereine Investion wert? Verwende nur weißes,ungelochtes DIN-A4-Papier – ohne Knickeoder Flecken versteht sich. Bitte keineKlarsichthüllen. Die Schrift sollte schwarzin lesbarer Größe sein. Unterschreib miteinem Füllfederhalter oder einem dünnenFaserschreiber. Wichtig ist, dass du <strong>die</strong>Zeugnisse nur <strong>als</strong> Kopie(n) mitschickst.Du hast sie nur einmal. Was ist, wenn sieverloren gehen? Hast du alle Unterlagen inder richtigen Reihenfolge zusammen? Dannab in den Umschlag und in <strong>die</strong> Post damit.Aber bitte mit Absender, Anschrift undausreichend Porto! Mit Nachzahlen bist duschon disqualifiziert.Was steht drin?Du bist gut in Form? Prima. Jetzt geht’s umden Inhalt. Mit deiner Be-Werbung machstdu Werbung für dich. Das funktioniert nurkurz und knackig. Ein Personalentscheidernimmt sich maximal 60 Sekunden Zeit füreinen ersten Blick. Wenig Zeit, um richtigzu überzeugen, aber möglich.Nutz <strong>die</strong>se Chance.Das Anschreiben... ist maximal eine Seite langund durch Absätze übersichtlichgegliedert. Dein Text solltenicht mehr <strong>als</strong> 10 Sätze haben, selbstverständlichohne Tipp- und Rechtschreibfehler.Oben links gibst du deine Anschriftan. Es ist Geschmackssache, ob du hierauch deine Telefonnummer und E-Mail-Adresse angibst. In den Lebenslauf gehörensie rein, hier kannst du entscheiden, wasdir besser gefällt.Es folgt <strong>die</strong> Adresse des Unternehmens,bei dem du dich bewirbst. Am besten mitdirektem Ansprechpartner, der in derStellenanzeige genannt ist. Wenn du dichinitiativ bewirbst und keinen Ansprechpartnerper Telefon finden konntest, richtedas Schreiben an <strong>die</strong> Personalabteilung.In der Betreffzeile nennst du <strong>die</strong> Ausbildungsbezeichnungund <strong>die</strong> Quelle, woherdu vom Angebot weißt. Bloß nicht „Betreff”davor schreiben, das ist total veraltet.Rechtsbündig folgt nun das Datum. Wenndu willst auch der Ort.Jetzt geht’s los! Sprichbei der Anrede denEntscheider direkt an.Ansonsten bleiben dir <strong>die</strong>„Sehr geehrten Damenund Herren”.Der erste Satz ist der schwerste und derwichtigste. Denk an <strong>die</strong> maximal 60Sekunden Aufmerksamkeit des Personalentscheiders.Hast du vorher mit ihmtelefoniert, bezieh dich auf <strong>die</strong>ses Gespräch.Wenn nicht, beginn mit „Über<strong>die</strong> <strong>azubi</strong> <strong>börse</strong> hamburg bin ich auf Sieaufmerksam geworden und bewerbe michum eine Ausbildung <strong>als</strong> ...” oder „Sie sindein Unternehmen, das ..., und ich möchte ...werden”. Anschließend begründest du,warum du dich für <strong>die</strong>sen Beruf entschiedenhast. Was interessiert dich an demBeruf? Hast du vielleicht sogar passendeHobbys oder Kenntnisse, <strong>die</strong> du einbringenkannst?Jetzt solltest du Werbung für dich machen.Überzeug das Unternehmen, dass du zurFirma und genau zu <strong>die</strong>ser Ausbildungsstellepasst. Was spricht für dich? Warumsollte <strong>die</strong> Firma genau dich auswählen?Hier gibst du auch an, welche Schule dubesuchst und wann du voraussichtlichdeinen Abschluss machst. In einem letztenAbsatz beschreibst du, warum <strong>die</strong> Firma zudir passt. Mach dich schlau und schau direrneut <strong>die</strong> Stellenanzeige und <strong>die</strong> Firmen-Website an. Gibt es Schlüsselbegriffe oderetwas Interessantes, was du verwendenkannst? Mit der richtigen Auswahl kannstdu den Entscheider ködern. Das ist besser,<strong>als</strong> darauf zu hoffen, dass du schon richtigverstanden wirst.
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