ZEIGEN SIE SICH VON IHRER BESTEN SEITE.
TIPPS FUR DIE ERFOLGREICHE BEWERBUNG.

" Einfach. Erfolgreich.
karriere.aldi-sued.de




MACHEN SIE KEINE
HALBEN SACHEN.



Machen Sie keine  Eine Bewerbung ist viel mehr als nur eine Mappe mit ein paar Papieren. Sie ist Ihre persdnliche Visitenkarte. Sie senden
halben Sachen. sie einem wildfremden Menschen, der noch nicht einmal weiR, dass es Sie Uberhaupt gibt. Dennoch wird er tber lhre
Es geht ums Ganze.  berufliche Zukunft entscheiden. Zeigen Sie sich darum von Ihrer besten Seite.
In dieser BroschUire haben wir fuir Sie die wichtigsten Tipps fUr eine erfolgreiche Bewerbung zusammengestellt. Damit Sie
hinterher sagen kénnen: ,Ich hab'alles richtig gemacht.”

. Erfolgreich.
rriere.aldi-sued.de




In dieser Broschiire
beschrdanken wir uns auf
mannliche Bezeichnungen,
um lhnen den Lesefluss zu
erleichtern. Bewerberinnen
sind uns selbstverstandlich
gleichermaBen willkommen.

Machen Sie keine halben Sachen

Glauben Sie an sich

Ihr Traumberuf existiert bereits

Die Top-Five-Tipps fur Ihre Vorbereitung
Offnen Sie die Tir zum Vorstellungsgesprach
Beigefligte Kopien

Die Top-Five-Tipps fur Ihre Bewerbung

Die zehn beliebtesten Fallen

Mustervorlage fur ein Anschreiben
Mustervorlage fiir ein Deckblatt
Mustervorlage fiir einen Lebenslauf

Online geht es am schnellsten

Die Top-Five-Tipps fur Ihre Online-Bewerbung
Die Top-Five-Tipps furr Ihren Auswahltest

Das Kreuz mit den Kreuzchen

Ihre Bewerbung hat Uberzeugt

Die Top-Five-Tipps fur Ihr Vorstellungsgesprach

Die Top-Five-Tipps fur Ihre Nachbereitung
Fehler sind zum Lernen da

Checkliste mit den wichtigsten Punkten
Sie mussen nicht alles wissen
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Die schonsten Bewerbungsunterlagen sind nutzlos, wenn Sie nicht dahinterstehen. Auf die Einstellung kommt es an.
Glauben Sie fest an den Erfolg der Bewerbung, Ihre Fahigkeiten und Starken. Geben Sie nicht auf, wenn die ersten

Bewerbungen nicht sofort zum Abschluss eines Ausbildungsvertrages fuhren. Es kann sein, dass das Unternehmen
jemanden mit anderen Fahigkeiten und Starken gesucht hat. Zeigen Sie sich optimistisch und zuversichtlich und gehen

iiberzeugen konnen Sie
nur, wenn auch Sie von
sich iiberzeugt sind.

Sie gelassen mit Ruckschlagen um.

‘I‘ ‘

F .




SIE MUSSEN IHN NUR FINDEN.

Bevor Sie lhre Bewerbungsunterlagen zusammenstellen, sollten Sie sich intensiv Gedanken machen: Die richtige Vor-
bereitung entscheidet Uber Erfolg oder Misserfolg einer Bewerbung. Sie sollten sich selbst eingehend prifen: Was sind Ihre
personlichen Interessen, Neigungen, Fahigkeiten und Fertigkeiten? Am besten schreiben Sie sich die Antworten auf.

Zuerst geht es darum, die eigenen Vorzlige zu erkennen: Was macht Sie einzigartig? Worauf sind Sie besonders stolz?
Schreiben Sie Ihre Interessen, Hobbys und Lieblingsfacher auf. Darliber hinaus verfligt jeder Mensch Uber bestimmte
Kenntnisse und Fahigkeiten. Denken Sie dabei nicht nur an Erlerntes aus der Schule, sondern erweitern Sie das Gedanken-
spektrum auf lhren Freizeitbereich und Ihr familiares Umfeld. Das hilft hnen, die Richtung fUr Ihre Berufswahl festzulegen.
Auch Schwachen sollten beleuchtet werden: Was kdnnen Sie nicht oder womit mdchten Sie sich gar nicht beschaftigen?
Befragen Sie zusdtzlich auch Freunde, Eltern und Lehrer - sie kénnen mit dem bertihmten ,Blick von auRen” weiterhelfen
und sicherlich wichtige Anregungen geben.

Auch bestimmte 6ffentliche Einrichtungen oder das Internet kénnen Ihnen helfen, etwas Uber sich selbst in Erfahrung zu
bringen und damit Hinweise fur Ihre Berufswahl zu erhalten. Das Berufsinformationszentrum (BIZ) der Bundesagentur
flr Arbeit berat Sie nach Terminabsprache personlich, gibt Schriften heraus, stellt in Vortrdgen Berufsbilder vor und ladt
zum Berufsinteressen-Test ,Explorix”“ mit sofortiger Auswertung ein. Auch mit dem Online-Programm der Bundesagentur,
dem ,BERUFE-Universum®, kdnnen Sie Ihre Talente herausfinden und wissen anschlieRend genauer uber Ihre berufliche
Ausrichtung Bescheid. Ahnliches bietet Ihnen das geva-institut, wenn auch gegen eine Gebuihr: Ebenfalls ganz bequem
von zuhause aus erfahren Sie online viel Uber Ihre fachlichen Interessen. Wenn Sie thren Berufswunsch schon etwas
genauer im Visier haben, sind auch die entsprechenden Berufsverbande sowie Ihre regionale Industrie- und Handels-
kammer eine gute Adresse fUr eine personliche Beratung.

Sie haben sich Gedanken gemacht und sich beraten lassen: Die berufliche Richtung steht nun fest. Jetzt gilt es, Unter-
nehmen zu finden, die in den ausgewahlten Berufen ausbilden. Hilfreich bei der Suche sind die Industrie- und Handels-
kammern, Berufs- und Karrieremessen, das Branchenbuch, Artikel und Stellenteile regionaler und tUberregionaler Zeitungen
und Fachzeitschriften, Online-Jobbdrsen sowie die kompetente Beratung der Bundesagentur fUr Arbeit. Und natirlich
konnen Sie auch Uber die Job- oder Karriere-Internetseiten vieler Unternehmen Wichtiges erfahren. Nun liegen Ihnen schon
viele wertvolle Informationen vor - Uber die Ausbildungsberufe und -inhalte, die Anzahl der Ausbildungsstellen, den
erwarteten Schulabschluss bei einer Bewerbung, die Einsatz- bzw. Aufstiegsmaglichkeiten nach einer erfolgreichen Aus-
bildung und vieles mehr. Dann ist es Zeit fur eine sorgfdltige Auswertung. Dabei sollten Sie sich folgende Fragen stellen:
Erfllle ich die in der Stellenbeschreibung genannten Voraussetzungen? Entsprechen die Ausbildung und der sich anschlie-
Rende Beruf meinen vorab notierten Wiinschen und Vorstellungen? Passt das ausgewahlte Unternehmen mit der dazu-
gehdrigen Branche zu mir? Der Kreis der infrage kommenden Unternehmen engt sich damit immer mehr ein. Langsam,
aber sicher kdnnen Sie sich ein rundes Bild von den Leistungsumfangen einzelner Unternehmen, Mitarbeiterzahl, Nieder-
lassungen, Standorten usw. machen. Das ist eine gute Ausgangslage dafur, jetzt die Bewerbung konkret anzugehen.



DAMIT SIE VON ANFANG AN IHR BESTES GEBEN KONNEN.

Der hochste zeitliche Aufwand fUr eine erfolgreiche Bewerbung liegt in der Vorbereitung. Seien Sie sich dessen bewusst
und planen Sie vor der Versendung der ersten Unterlagen viel Zeit ein.

Nutzen Sie fiir diese Phase die Vielfalt der Informationsmdglichkeiten zu Ausbildungsberufen und -platzen. Neben den
beschriebenen ,offiziellen” Quellen sind auch private Quellen wichtig, wie zum Beispiel Tipps aus dem Freundeskreis,
dem Umfeld Ihrer Bekanntschaften und dem Erfahrungsschatz Ihrer Familie.

Finden Sie mdglichst genau heraus, welche Vorstellungen und Ziele Sie von lhrer beruflichen Zukunft haben.

Machen Sie sich Ihre Einzigartigkeit klar. Vergleichen Sie sich nicht mit anderen, sondern vertrauen Sie auf Ihren ,person-
lichen" Erfolg.

Bewerben Sie sich noch in lhrer Schulzeit auf ein Praktikum in einem Unternehmen, das Sie interessiert. In der Praxis
bekommen Sie die besten Eindrlicke. AuRerdem kdénnen Sie dann bereits mit Erfahrungen punkten und konnten dort

erste Kontakte kntpfen.

'R .




IHRE BEWERBUNG IST DER SCHLUSSEL.

Die Bewerbungsunterlagen fur die Ausbildung stellen die erste Visitenkarte des Lebens dar - und die soll nattrlich Auf-
merksamkeit erregen! Jede zeitliche und finanzielle Investition zahlt sich aus, wenn gerade Sie den begehrten Platz beim
Auswahltest oder den Termin zum Vorstellungsgesprach erhalten. Dem angestrebten Ziel ,Ausbildungsplatz” sind Sie
nun ein Stiick naher gekommen.

Schauen wir in das Biro eines Personalleiters: Mehrere Bewerbungsmappen liegen vor ihm und er soll die Entscheidung
treffen, welche Kandidaten zum Test oder Gesprach eingeladen werden. Wahrscheinlich wird er so vorgehen: Er wird
sich die Unterlagen naher anschauen, die sein Interesse wecken. Er hat ein bestimmtes Bild vor Augen, was die Form
betrifft - die Grundregeln fUr schriftliche Bewerbungen spielen dabei eine Rolle, aber auch die Sauberkeit, Fehlerfreiheit
und Reihenfolge der Unterlagen. Und er hat gewisse Anspriiche an den Inhalt: Uberzeugend sollte die Bewerbung sein,
vollstandig und doch Ubersichtlich, kurz und informativ zugleich. Sie soll ihm deutlich machen, warum sich jemand fur
den Ausbildungsplatz in seinem Unternehmen bewirbt und was ihn daflr qualifiziert. Gehen wir ins Detail.

Liest der Personalleiter Ihr Anschreiben mit groRem Interesse, haben Sie bereits den ,FuR in der TUr". So machen Sie es
richtig: Sie haben das Anschreiben nicht handschriftlich, sondern am PC erstellt, auf einen neutralen, klassischen Schrifttyp
geachtet und es wie einen Geschaftsbrief gestaltet. Sie haben die genaue Bezeichnung und Adresse des Unternehmens
verwendet, beim Namen des Ansprechpartners auf die richtige Schreibweise geachtet und dabei berlcksichtigt, ob dieser
mannlich oder weiblich ist und entsprechend ,Herr” oder ,Frau” gewahlt. Kennt man den Ansprechpartner nicht namentlich,
so ist ein ,Sehr geehrte Damen und Herren" zuldssig. Weil die gewiinschte Riickmeldung auf Ihre Bewerbung auch tele-
fonisch erfolgen kann, haben Sie darauf geachtet, dass der entsprechende Anrufbeantworter einen seridsen Text hat
und auch fur Ihren zukinftigen Arbeitgeber ,horbar” ist. Fir das Anschreiben mit der Darstellung Ihrer Motivation und
Ihrer Starken haben Sie maximal eine DIN-A4-Seite bendtigt und die gedanklichen Zusammenhange in Absatze geglie-
dert - auch um dem Personalleiter das Lesen zu erleichtern.

Apropos Motivation: Das ,WARUM bewerbe ich mich? interessiert den Personalleiter vermutlich am meisten, also sollten
Sie das deutlich und ausfuhrlich darstellen. Ein ,Weil sich die Schulzeit dem Ende nahert” reicht nicht aus. Vergessen
Sie auch nicht, eine gute Antwort auf die Frage ,WAS macht mich sicher, dass ich die Ausbildung erfolgreich absolvieren
werde?” zu finden. Dabei helfen Ihnen ganz entscheidend die in der Vorbereitung erarbeiteten Punkte zu Ihren Starken,
Interessen und Vorlieben. Im Schlusssatz deuten Sie lhre Vorfreude auf ein personliches Vorstellungsgesprach an - und
vergessen Sie nicht die Unterschrift mit Ihrem Vor- und Zunamen!



Im ndchsten Schritt schaut der Personalleiter auf die Darstellung lhres bisherigen Werdegangs in tabellarischer Form.
NatUrlich erwdhnen Sie im Lebenslauf nur, was er auch lesen mochte:

e Angaben zur Person (Name, Anschrift, Telefon, E-Mail, Geburtstag und -ort)

e Schulbildung (Schulen und AbschlUsse, angestrebter Schulabschluss)

 freiwilliger Wehrdienst, Bundesfreiwilligendienst oder freiwilliges soziales bzw. 6kologisches Jahr

¢ Ausbildung/Studium (entsprechende Angaben zu den Zeiten und ggf. zum erreichten Abschluss)

e Praktika und Aushilfstatigkeiten

e Fortbildung (absolvierte Kurse und Schulungen mit entsprechenden Zertifizierungen)

e sonstige Kenntnisse (Fremdsprachen und EDV-Kenntnisse mit Angabe des Niveaus)

e Hobbys, Interessen und Aktivitaten (ggf. Mitgliedschaften und Ehrenamter auffihren)

Auch in diesem Dokument haben Sie die Vorteile der Textverarbeitung genutzt: Sie haben den gleichen Schrifttyp wie
im Anschreiben verwendet. Bestimmte Informationen kdnnen Sie erwahnen, mlssen Sie aber nicht - wie etwa Namen
und Berufe der Eltern, Anzahl und Berufe der Geschwister, Lieblingsfacher, besondere Aktivitaten oder Funktionen in der
Schule wie Klassen- oder Jahrgangssprecher. Uberlegen Sie sich einfach, ob solche Informationen helfen, den Personal-
leiter neugierig auf Sie zu machen.

Achten Sie bei der Auflistung aller Informationen auf eine logische, am besten anti-chronologische Reihenfolge (das Aktu-
ellste zuerst). Nicht vergessen: Auch unter den Lebenslauf gehoren Ort, identisches Datum zum Anschreiben und Unter-
schrift mit Vor- und Zunamen.Um einen ersten Eindruck von sich zu vermitteln, empfehlen wir Ihnen, ein Foto beizu-
fligen. Befestigen Sie es bei der ausgedruckten Bewerbung entweder am Lebenslauf rechts oben in der Ecke oder mittig
auf dem Deckblatt, zum Beispiel mit Fotoecken. Ahnliches gilt fur die Platzierung der Fotodatei bei einer Bewerbung auf
elektronischem Weg. Lassen Sie am besten bei einem Fotografen ein Bewerbungsfoto anfertigen. Ob schwarz-weiR oder
farbig, konnen Sie selbst entscheiden.



... Zeughisse;Zertifikate
und Besche igungen.

%, &
BEIGEFUGTE KOPIEN.

NEENINCNLTCNZIE  Diese Kopien belegen die im Lebenslauf dargestellten Qualifikationen und liefern wichtige Informationen tber Ihre Person.

keiten optimal dar. In Kopien sollten keine schwarzen Rander haben und von gleicher Papierqualitat wie das Anschreiben und der Lebenslauf
sein. Das neuere Zeugnis liegt immer auf dem vorangegangenen. Gleiches gilt fr Aus- und Fortbildungs-Zertifikate und
Bescheinigungen, zum Beispiel Uber geleistete Praktika.
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FORM, INHALT UND STIL: SO MACHEN SIE ALLES RICHTIG.

Anschreiben sollten in der Form den Regeln entsprechen, im Inhalt aber mdglichst viel von Ihrer Individualitat zeigen.
Lebenslaufimmer in tabellarischer Form erstellen.

Bewerbungsfoto vom Profi anfertigen lassen, nie im Automaten.

Auf Vollstandigkeit der Unterlagen achten.

Das Anschreiben oben auf die Bewerbungsmappe legen, nicht mit einfligen. In der Mappe folgen dann - in dieser
Reihenfolge - Deckblatt, Lebenslauf, Zeugnisse und Bescheinigungen.

Ihre Bewerbung geht durch viele Hande, deshalb sollten Sie auch bei der Auswahl des Materials einige Punkte beachten.
Verwenden Sie eine aufklappbare Bewerbungsmappe, um die losen Blatter in der richtigen Reihenfolge (Aktuelles
obenauf) zusammenzuhalten. Spiralbindungen oder Mappen mit einzelnen Klarsichthtllen machen das Kopieren von
Unterlagen umstandlich und sind deshalb nicht zu empfehlen. Auch wenn Sie in guter Absicht handeln wollen: Bitte kein
Recycling-Papier verwenden. In gut sortierten Schreibwarenldaden erhalten Sie hochwertiges Papier, das sich hervor-
ragend flr Bewerbungen eignet und ihnen einen gewissen Wert verleiht. Der Briefumschlag sollte auf jeden Fall unbe-
schadigt ankommen. Wahlen Sie deshalb festes Papier - die Farbe spielt dabei eine untergeordnete Rolle - im Format C4.
Auch ganz wichtig: ausreichende Frankierung. Muss das Unternehmen Porto nachzahlen, hinterldsst das gleich einen
schlechten ersten Eindruck.
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LASSEN SIE SICH DIE ZUKUNFT NICHT VON EINEM TEPPFIHLER VERMASSELN.

Benutzung von vorgefertigten Standard-Anschreiben, die nicht individuell an Ihre Situation angepasst sind.

Rechtschreib- Grammatik- und Tippfehler.
Hintergrundgrafik auf Anschreiben und Lebenslauf, womit allerdings nicht ein mogliches Wasserzeichen bei hochwertigem

Papier gemeint ist.

Zu viel Kreativitat bei der Schriftauswahl.

Verwendung des Begriffes ,Betreff”.

Erstellung des Anschreibens durch fremde Personen.

Erwahnen nicht vorhandener Eigenschaften und Fahigkeiten.

Serienbewerbungen (in denen noch Ansprechpartner der vorigen Bewerbung stehen).
Datumsangaben in Anschreiben und Lebenslauf, die weit zurtickliegen.

Unterlagen, denen man ansieht, dass sie schon haufiger flir Bewerbungen benutzt wurden.

LEBENSLAUF

Persénliche Daten

Name:
Adrasse-

Telefon:
E-Mail-Adressa:

g amilienstand:
taatsangehdrigkeit:

Geburtsdaten: it

Berufliche Qualifikation
seit 09/2014

Sch ulische BBl i
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Mustervorlage fiir
ein Anschreiben.

Anschrift des Absenders
Aktuelles Datum

Anschrift des Unternehmens,
wenn bekannt, mit Name des

Ansprechpartners

Betreffzeile ohne das Wort
Betreff”

Anrede

Einleitung: Anlass fur
die Bewerbung

Kurzdarstellung der
eigenen Situation

Schlusssatz, Hoffnung auf
Einladung zum Gesprach

GruRformel

Handschriftliche Unterschrift
Vor- und Nachname

Kaaaniin busber Musterhausen, 7. Seplempar 20135
Mustarstrala 55

12345 Musiehauson

Talefon: 047 110815

Mol 073 345887

E-klasl: K Musiee@xyz de

MPS GimbH

Perscralattelursg
104

BETES Sonnenstadt

Bewerbung um einen Ausbitdungeplatz als Kautrau im Einzethandel

Sehr geshris Frau Sonne,

gerne nehme ich Bezug auf unser Telefonat vom 4. September 2015 und bewerbe mich um den
Ausbildungsplats in Ihnem Hause. Wit dem Bersfibild der Kauffraw im Einzshandel habe ich mich
durch die Tednahmeé an einem Vortrag und durch &in persdobches Beratungsgesgrbch m
drtiichen Benstundomatonsoentrum intenshver beschifigl und finda den Berul seafr ansprechend.

Zurzeit beswcha ich die 10. Klasse der Schiller-Schule in Glicksstadt, voraussichich im Juni des
néchsten Jahres werde ich die mittlers Rede erwerben. Zu meinen Lisblingsficharn gehdren
Deutsch und Mathematik; sicherlich gute Voraussetzungen, sinen kaufmdnnischen Beruf zu
erlemen, in dam Komespondenz, Benechnungen und Kalkulationen wichlig sind. In baiden Fachenm

Wdhrend meines Praltiioums im Einkaufscenter Mord hatte ich ersbs BerUhnungspunite mit der
Well des Handels. Die dort anfallenden Tatigkesien haben mich begeistert und mir viel Spafl
pemachit. ich durfie die Ware entgegennehmen und sinrdumen, Verdaufssonderfiichen gestalen,
Fiir mich stand stets der Bunde im Mittelpunil. Mein Praktiumsbetrever lobte mech f0r mein
freundliches Auftreten, den hdfichen und respektvollen Umgang mit Kunden an der Kasse und

Wiie bes meiner akfhoen sportichen Betitigung im Basietbaliteam der Schule sind fir mich Team-
geist und Faimess in der Arbsitswalt wichtig.

‘Waenn S mir de Chance einer Ausbildung geben, wirde ich Sk gem von mainem geoden
Engagemeni, mesiner Servicebensitschalt und meinem guten Zahlemverstiindnis Oberzeugen,

ich freue mich auf dey Gelegenhait. mich perséniich vorsielan zu dirfen.
Mt freundlichen Gridan

Kadhrin Muster
Kathrin Musber

Anlagen: Lebensiauf, Zeugnisse
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Bewerbung fiir eine Ausbildung zur Kauffrau im Einzelhandel
bei der

MPS GmbH

von

Kathrin Muster
MusterstraRe 55
12345 Musterhausen
Telefon: 047 110815
Mobil: 0173 345987
E-Mail: K.Muster@xyz.de
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Mustervorlage fiir
einen Lebenslauf.

Aktuelles Datum - muss
mit dem des Anschreibens
Ubereinstimmen

Handschriftliche Unterschrift
Vor- und Nachname

LEBENSLAUF

PERSOMLICHE DATEM

M
Anschift

Tehaicn:

Mobil:

E- kbl
Geburtsdahsm, =5t
Ehmm:

Kathein Musier

Musbsrstrale 55

1XHE Musiechaussn

04T 110815

0173 345087

K. Musten@oyz de

5. Dezember 1898, Musterhausen
Renabe buster, Kankenschwesier
Glnber Musier, Verriabslaner

SCHULISCHE AUSBILDUMNG
20068 - 2010 Grundschule, Ghhcossmdi
2010 = 2018 Schiller-Schube, GiGcksstadt

Juni 2016 Voraussichihcher Schulabschiuss: misens Rt
EERUFSERFAHRUNG
Sedt Marz 2015 Aushilta in der Backers Mller, Mussermhausen
Mai 2014 Dreratchgns Prakiioum im Exbautscanter Nord Musterstadt
Tatighaten Warenannahme Kasse, Produbipriserialionsn
BESONDERE KENMTNISSE
Fresniape achan Englisch (gut)
Fraresmach (gut)
EDV-Hannenisas: MS Wirdows (Grundbenntnisas)
MS Ofice (gute Arrenderkarsinisss)
SOMSTIGES
Fabbrys: Tanzen, Lesen, Basketbal
Set Feoruar 2015 Ehrenamtiiche Tatigkeit bei der Kindemathitfe & V. Musterhausan
Sommer 2013 Vorbereitungsiatigheiten fur den Weltjugendiag

Musierhausen, 7. September 2015
Kadhrin Muster

Eathrin buster
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NEHMEN SIE SICH TROTZDEM ZEIT.

Offensichtlich spart eine Online-Bewerbung Zeit und Geld. Sie landet unmittelbar nach dem Absenden im E-Mail-Postein-
gang des Personalleiters und die Materialkosten fir Mappe und Papier, Umschlag und Porto entfallen komplett. Trotzdem
gibt es einige Dinge zu beachten, damit auch diese Form der Bewerbung zum Erfolg fihrt.

Vergewissern Sie sich, ob das Unternehmen offen fuir Online-Bewerbungen ist. Ein guter Hinweis ist, wenn im Text der
Stellenanzeige auf die E-Mail-Adresse der Personalabteilung oder auf eine entsprechende Personal-Internetseite des
Unternehmens hingewiesen wird. Oft finden Sie dort auch ein Online-Bewerbungsformular.

Worin besteht der Unterschied zwischen beiden Formen der Online-Bewerbung? Eine Bewerbung Giber E-Mail hat keinen
genau festgelegten Rahmen: Sie kénnen frei wahlen, was Sie dem Unternehmen mitteilen und als Anlage mitsenden
maochten. Doch achten Sie auch hier auf Vollstandigkeit der Unterlagen im Anhang.

Ein Online-Bewerbungsformular hingegen fordert Sie auf, bestimmte Fragen zu beantworten, die dem Unternehmen
bei der Auswahl geeigneter Bewerber wichtig sind. Es macht die Bewerber flr das Unternehmen besser vergleichbar.
Aber keine Angst, Ihr sorgfaltig vorbereitetes Anschreiben, der tabellarische Lebenslauf mit eingescanntem Foto und die
gescannten Kopien der Zeugnisse kdnnen oftmals als Anhang mitgesendet werden.

Bei Unsicherheit, ob bei der Bewerbung die klassische Papierform oder die Online-Variante gewiinscht ist, hilft nur eins:
telefonisch nachfragen.

Bei der Erstellung der Anhange gelten dieselben Grundregeln wie im vorangegangenen Kapitel: Die Bewerbung muss
im Stil einwandfrei und aussagekraftig sein und lhre besondere Motivation zum Ausdruck bringen. Die Anhange wandeln
Sie in PDF-Dateien um, beschriften sie mit ,Name-Anschreiben®, ,Name-Lebenslauf” und ,Name-Zeugnisse” und versen-
den sie in genau dieser Reihenfolge. Ebenso ist es moglich, dass Sie diese Inhalte in dieser Reihenfolge in einem PDF
zusammenflhren.

FUr die Fragen im Online-Bewerbungsformular sollten Sie sich viel Zeit nehmen und sie gewissenhaft und ehrlich
beantworten. Auch wenn das Medium dazu einlddt: Arbeiten Sie nicht mit Abktrzungen, sondern schreiben Sie Worter
aus. Smileys haben in einem offiziellen Schreiben nichts zu suchen, sie gehdren ausschlieRlich in den privaten E-Mail-
Verkehr.

Gehen Sie aktiv vor und fragen Sie direkt nach Ausbildungsplatzen bei dem Unternehmen lhrer Wahl. Aber nur, wenn
das Unternehmen keine Hinweise mittels Stellenanzeige gegeben hat. Eine Erfolgsgarantie gibt es zwar nicht, aber Sie
haben zumindest den Versuch gestartet.

Suchen Sie zuerst den telefonischen Kontakt mit der zustandigen Person in der Personalabteilung. Sie wird Ihnen
dann gleich sagen, ob lhre Bewerbung zurzeit sinnvoll ist und ob Sie sich kurz oder mit den kompletten Unterlagen
bewerben konnen. Auch hierflr gibt es wieder zwei Mdglichkeiten: auf dem postalischen Wege oder per E-Mail. Bei
einer Kurzbewerbung sichern Sie am Ende des Anschreibens zu, bei Interesse weitere Unterlagen zu versenden.
Beziehen Sie sich im Anschreiben auf jeden Fall auf die Person, mit der Sie bereits telefoniert haben.
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DAMIT SIE AUCH AUF ELEKTRONISCHEM WEG ZUM ZIEL KOMMEN.

Auch wenn lhre E-Mail-Adresse der bevorzugte Kontaktweg ist: Vergessen Sie nicht, Anschrift und Telefonnummer in der
Online-Bewerbung anzugeben.

Achten Sie auf die Wirkung Ihrer personlichen E-Mail-Adresse. Ein mybutterfly@xyz.de ist nicht forderlich im Bewerbungs-
verfahren.

Die Online-Bewerbung gibt Ihnen viel Freiraum - beschranken Sie sich im Anschreiben trotzdem auf die Textmenge einer
DIN-As4-Seite.

Mitgesendete Dateianhdnge durfen oftmals die GroRe von 2 MB nicht Uberschreiten.

Senden Sie lhre Online-Bewerbung vorab an die eigene E-Mail-Adresse, eingebaute Fehler kdnnen so schnell erkannt
und behoben werden.

ll- oo

— J - e
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WAS DABEI VON DER FAHRZEIT BIS ZUR LOSUNG DER AUFGABEN WICHTIG IST.

1. Erscheinen Sie ausgeruht und kalkulieren Sie vorher groRzUgig die Fahrzeit.

2. Nehmen Sie sich furr die Zeit nach dem Test nichts mehr vor. Sie setzen sich nur unnétig unter Druck, wenn Zeitverzoge-
rungen eintreten sollten.

3. Beim Auswahltest gewinnt das Unternehmen einen ersten personlichen Eindruck von Ihnen. Kleiden Sie sich daher der
Situation und dem Unternehmen entsprechend. Vermeiden Sie maoglichst die Kleidung, die Sie vormittags in der Schule
tragen (Jeans, Sweatshirt 0. A.).

4.  Arbeiten Sie nicht zu lange an einer schwierigen Aufgabe und I6sen Sie die Aufgaben zUgig in der angegebenen Reihen-
folge. Wenn am Ende noch Zeit Ubrig ist, widmen Sie sich erneut der schwierigen Aufgabe.

5. Bleiben Sie gelassen, auch wenn die Anzahl und der Inhalt der Fragen ,unldsbar” erscheinen. Geraten Sie nicht in Panik -
denken Sie daran, dass es Ihren Mitbewerbern mit hoher Wahrscheinlichkeit genauso geht!

"4
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SO MEISTERN SIE DEN AUSWAHLTEST.

Ein positives Abschneiden im Auswahltest ist oft die Eintrittskarte flr das Vorstellungsgesprach. In Auswahltests wird
meist gepruft, ob Ihre individuellen Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse mit den Voraussetzungen tbereinstimmen,
die das Unternehmen fur die jeweilige Ausbildung festgelegt hat. Klar ist, dass sich diese Voraussetzungen, je nachdem
ob es sich um einen kaufmdnnischen oder einen technischen Beruf handelt, stark unterscheiden. Zusatzlich méchte man
auch mehr Uber lhre Personlichkeit erfahren und prifen, ob sich Ihre beruflichen Interessen mit den Moglichkeiten des
zu erlernenden Berufes decken.

Im Unterschied zu Abschlussprtifungen in der Schule, in denen das Fachwissen abgesteckt ist, haben Sie es bei Auswahl-
tests mit der gesamten Wissensbreite eines Berufes zu tun. Diese Aufgaben kdnnen Sie vorab nur begrenzt Giben. Dazu
drangt die Zeit, die im Auswahltest streng vorgegeben ist - das kann Stress auslosen.

Aber dazu muss es nicht kommen, wenn Sie ein paar Dinge beachten. Machen Sie sich vorher klar, welche Situation
Sie erwartet. Sie haben in der Schule gut aufgepasst, die erforderlichen Leistungen erbracht und verfolgen tber die
Medien auch regelmaRig das Tagesgeschehen - Politik, Gesellschaft, Wirtschaft? Dann bendtigen Sie wenig Vorbereitung
aufden Test.

Um sich jedoch mit der Testsituation vertraut zu machen, ist es ratsam, den einen oder anderen Test vorab durchzu-
fuhren. Sie bekommen ein Gefiihl fiir die Art der Aufgabenstellungen, gewinnen durch das Uben Routine und benétigen
weniger Zeit fur die Losung der Aufgaben.

Uber die Bundesagentur fr Arbeit erhalten Sie kostenlos die Broschtire ,Orientierungshilfe zu Auswahltests".

Man unterscheidet generell Tests zur Allgemeinbildung, Personlichkeitstests und berufsbezogene Tests. Im Test zur
Allgemeinbildung geht es zum Beispiel um Ihre Deutsch- und Mathematikkenntnisse, um nur zwei Beispiele zu nennen.
Beherrschen Sie die neue deutsche Rechtschreibung und kdnnen Sie einen Dreisatz bilden? Im Personlichkeitstest moch-
te man mehr dber Ihren Charakter und Ihre Eigenschaften erfahren. Unterschatzen Sie nicht die Bedeutung, die dieser
Test fUir die Personalabteilung bei der Besetzung bestimmter Ausbildungspldtze oft hat. In berufsbezogenen Tests prift
man beispielsweise Ihre Fahigkeit, die richtige Anzahl von eingebauten Fehlern in vorgegebenen Texten zu benennen.
Haufig werden auch Merkfahigkeit und Konzentration getestet: Man mochte herausfinden, wie Sie in einer Belastungs-
situation handeln.

Die Bundesagentur flr Arbeit bietet auf ihren Internetseiten die Moglichkeit, sich an einem Auswahltest ,auszuprobieren®.
Nutzen Sie die Gelegenheit und testen Sie Ihr Wissen: http://planet-beruf.de/bwt/
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JETZT SIND SIE SELBST DRAN.

Ihre Bewerbungsunterlagen haben Interesse geweckt, im ndchsten Schritt geht es um den personlichen Auftritt. Das
Unternehmen will Sie kennenlernen. Jetzt kommt es darauf an, Ihre Gesprachspartner zu Uberzeugen, dass genau Sie
der richtige Kandidat fur die Besetzung des Ausbildungsplatzes sind. Und dabei sollten Sie vor allem mdglichst natdrlich
bleiben.

Sie haben die Einladung vor sich: Das Unternehmen mdchte Sie personlich kennenlernen und gibt Ort, Zeit und die
Gesprachspartner bekannt. Bestatigen Sie den Termin umgehend und bedanken Sie sich fur die Einladung.

Jetzt beginnen die Vorbereitungstatigkeiten: Nehmen Sie sich noch einmal alle Informationen vor, die Sie schon vor der
Bewerbung recherchiert hatten. Finden Sie maglichst noch mehr Uber das Unternehmen heraus, zum Beispiel Uber die
Homepage, die Firmenbroschtre oder den Geschaftsbericht. Gehen Sie auch nochmals die Uber den Ausbildungsberuf
gewonnenen Informationen durch, wie zum Beispiel Anforderungen, Ausbildungsinhalte, spatere Einsatzmdglichkeiten.
Wenn Sie bereits an einem Auswahltest teilgenommen haben, kennen Sie den Fahrtweg und die entsprechende Fahrzeit.
wenn nicht, bringen Sie beides in Erfahrung und planen genug Zeit ein.

Die Inhalte der Unterlagen, die Sie mit der Bewerbung verschickt haben, sollten bei Ihnen im Kopf prasent sein - insbe-
sondere die Stationen Ihres Lebenslaufes.

Und ganz wichtig: Sie sollten einige Fragen zum Unternehmen und zum Ausbildungsberuf parat haben. Im Vorstellungs-
gesprach selbst ist man oft zu aufgeregt und es fallt einem wenig ein. Sie sollten Ihre Fragen daher vorab notieren.

Der erste Eindruck ist entscheidend: Lacheln Sie, wenn Sie den Raum betreten und zeigen Sie einen kraftigen Hande-
druck bei der BegruRung. Ihr Platzam Besprechungstisch wird Ihnen meist zugewiesen.

Es folgt die Phase des sogenannten Warm-ups, die Konversation zum Einstieg, oftmals eingeleitet mit der Frage, ob Sie
gut zum Unternehmen gefunden haben. Dieser Teil dient dazu, eine gute Gesprachsatmosphdre herzustellen.

Halten Sie den Blickkontakt zu Ihren Gesprdchspartnern stets aufrecht und achten Sie auf Ihre Kdrperhaltung, die locker
und nicht zu angespannt wirken sollte.

Nachdem sich das Unternehmen vorgestellt hat, sind Sie an der Reihe. Entweder prasentieren Sie Ihren Werdegang oder
die Gesprachspartner befragen Sie zu Griinden Ihrer Bewerbung, insbesondere der Berufswahl, stellen Fragen zu Ihren
Lieblingsfachern und schulischen Leistungen, thren persdnlichen Interessen und Hobbys, Ihrem familidaren Umfeld. Die
Antworten darauf sollten Sie kurz, prazise und ehrlich geben. Wenn eine Frage nicht richtig verstanden wurde: Scheuen
Sie sich nicht und fragen Sie nach.

AnschlieRend folgt Ublicherweise der Teil, in dem Ihnen Ihre Gesprachspartner Informationen Uber die Ausbildung, die
Arbeitsbedingungen und die betrieblichen Leistungen - u. a. die Hohe der Ausbildungsvergltung - geben. Die Kldrung
Ihrer Fragen an das Unternehmen rundet das Gesprach ab.

Nach der Verabschiedung haben Sie es geschafft. Bedanken Sie sich fuir das Gesprach.
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DAMIT SIE BESTENS FUR IHREN AUFTRITT VORBEREITET SIND.

Uben Sie vorher ein Vorstellungsgesprach. Bitten Sie dazu Eltern oder Verwandte, sich in die Rolle des Personalleiters zu
versetzen. Besonders hilfreich ist jedoch der Besuch eines Bewerbungstrainings, da Sie es dort mit Profis zu tun haben.
Ihre Kleidung fUr das Vorstellungsgesprach sollten Sie sorgfaltig auswahlen: Sie sollte nicht einengen und zu lhrem Typ
passen. Farben, Stoffe und Accessoires sollten nicht zu auffallig sein. Dunkle oder graue Farben punkten immer.

Nehmen Sie vor dem Gesprdch eine leichte Mahlzeit ein, ein knurrender oder ein voller Magen sind storend und lenken ab.
Verspaten Sie sich zum Termin, sollten Sie das Unternehmen schnellstmdglich informieren. Legen Sie daher zur Sicher-
heit die Telefonnummer lhres Gesprdchspartners oben auf Ilhre Unterlagen.

Machen Sie sich Notizen wahrend des Gespraches - niemand kann sich alles merken. Das Mitschreiben zeugt dartiber
hinaus von Interesse und das bringt Extrapunkte.

Die haufigsten Fragen des Unternehmens an den Bewerber:

* Waswissen Sie Uber das Unternehmen?

¢ Warum haben Sie sich gerade bei diesem Unternehmen beworben?

e Was macht Sie sicher, dass Sie die Ausbildung erfolgreich abschlieRen werden?

e Wassind lhre Lieblingsfacher in der Schule? Welche Schulfacher fallen Ihnen eher schwer?
¢ Wiestellen Sie sich den Berufsalltag nach der Ausbildung vor?

¢ Weshalb sollte sich das Unternehmen gerade fur Sie entscheiden?

Mogliche Fragen an das Unternehmen:

¢ Welche Abteilungen des Unternehmens lerne ich wahrend der Ausbildungszeit kennen?
e Wieviele Auszubildende stellen Sie pro Ausbildungsjahr ein?

¢ Wie laufen die ersten Wochen der Ausbildung ab?

e Erfolgt der schulische Teil der Ausbildung im Block- oder Teilzeitunterricht?

* Habeich die Mdglichkeit, nach der Ausbildung Ubernommen zu werden?

Fragen an das Unternehmen, die vermieden werden sollten:

 Fallenin der Ausbildungszeit Uberstunden an?

e Wannkann ich erstmalig Urlaub nehmen?

¢ Nachmittags mache ich Mannschaftssport, kann ich daftir friher nach Hause gehen?



..'.-ETop-Fi%-Tipps.

\

WEIL IHR BEWERBUNGSPROZESS NOCH NICHT ZU ENDE IST.

1. Bedanken Sie sich in einem kurzen Schreiben oder in einer E-Mail fur das Vorstellungsgesprach. Und zwar gleich nach
dem Gesprach.

2. Telefonisch sollten Sie erst nachfragen, wenn das Unternehmen den zugesagten Mitteilungstermin nicht einhalt und
dieser Termin schon um einige Tage Uberschritten ist.

3. Versuchen Sie nach einer Absage nicht, den Personalleiter umzustimmen oder Unverstandnis Uber die Entscheidung zu
duBern. Das Unternehmen hat vor seiner Entscheidung sorgfaltig abgewogen.

4. Handeln Sie nach dem Gesetz der groRen Zahl: Nur die Versendung vieler Bewerbungen flihrt zum Erfolg. Vertrauen Sie
nicht allein darauf, dass es mit Ihrer Bewerbung bei den zwei bis drei Traumunternehmen klappt.

5. Bewerben Sie sich nicht ausschlieRlich im regionalen Umfeld, oftmals vergroRern sich die Chancen bei einer bundes-
weiten Bewerbung. Die Unternehmen gehen dann nattrlich davon aus, dass Sie auch bereit sind, fur die Ausbildung
Ihren Wohnort zu wechseln.
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NACH DER BEWERBUNG IST VOR DER BEWERBUNG.

Jedes Gesprdch ist eine wichtige Erfahrung: Was ist weniger gut gelaufen und kdnnte verbessert werden? Setzen Sie sich
im Nachhinein mit dem Vorstellungsgesprach auseinander. Aus der Vergangenheit fir die Zukunft zu lernen, ist sinnvoll.

Sie gehen mit der Zusage nach Hause, dass das Unternehmen sich bis zu einem bestimmten Zeitpunkt melden und Ihnen
seine Entscheidung mitteilen wird. Bleiben Sie nicht untdtig bis dahin, denken Sie Uber das Gesprach noch einmal nach
und machen Sie sich Notizen. Am besten, Sie tun das kurz nach Ihrer Riickkehr, die Eindrlicke sind dann noch frisch. Fragen
Sie sich zuerst, wie Sie das Gesprach empfunden haben und wie lhre Gesprachspartner es empfunden haben kdnnten.
Gehen Sie danach detaillierter vor. Hatten Sie sich vorab ausreichend Uber das Unternehmen und den Ausbildungsberuf
informiert? Oder wurden Ihnen Fragen gestellt, die Sie nicht beantworten konnten? Haben manche Fragen eventuell ein
unangenehmes Gefiihl hinterlassen? Uberlegen Sie, wie die von Ihnen gestellten Fragen angekommen sein kénnten,
und Uberprufen Sie, ob Ihr Bild vom Unternehmen ,rund” ist. So kommen Sie zu einer guten Selbsteinschdtzung: Habe
ich mein Ziel erreicht und bekomme ich wohl den Ausbildungsplatz?

Herzlichen Gllickwunsch! Das Unternehmen |adt Sie zu einem Vertragsgesprach ein und mdchte Sie als kiinftigen Aus-
zubildenden einstellen. Ihr Vorstellungsgesprach war erfolgreich.

Sie haben eine Absage bekommen? Klar, dass Sie das erst einmal verarbeiten mussen. Aber halten Sie sich nicht zu lange
damit auf, denn jetzt sollten Sie sich genauer fragen: Warum? Die Absage kdnnte verschiedene Ursachen haben. Gerade bei
begehrten Ausbildungsplatzen liegt der Grund oft einfach in der groRen Anzahl der Mitbewerber. Es kann aber auch sein,
dass Sie im Schriftlichen oder Miindlichen nicht gentigend tiberzeugen konnten.

Schauen Sie sich dann nochmals Ihre Bewerbungsunterlagen an und tberprifen Sie sie auf mogliche Schwachstellen.
Versetzen Sie sich ruckblickend in die Situation des Vorstellungsgespraches: Konnten Sie den Blickkontakt halten, haben
Sie alle Fragen der Gesprachspartner zu deren Zufriedenheit beantworten kdnnen? Hier liegen die Chancen zur Ver-
besserung - das nachste Gesprach kommt bestimmt!

Auch Bewerbungen in anderen Unternehmen haben nicht zum gewUlinschten Erfolg gefiihrt? Vielleicht ist es Zeit flir eine
Kurskorrektur. Sprechen Sie Ihre Situation mit einem Berater der Bundesagentur fir Arbeit durch. Moglicherweise passt
Ihr Profil besser zu anderen Ausbildungsberufen.
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SCHRITT FUR SCHRITT ZUM AUSBILDUNGSVERTRAG.

Was Sie nicht im
Kopf haben, konnen
Sie abhaken.

Informationen Uber Ausbildungsberufe zusammengestellt?
B cigene Meinung zum Ausbildungswunsch gebildet

B Freunde, Eltern, Familie befragt

B offentliche Informationsstellen und Internet genutzt

Informationen tber ausbildende Unternehmen
eingeholt?

B Voraussetzungen flir die Bewerbung

B Einsendeschluss flir Bewerbungen

B gewdlnschte Form der Bewerbung (per Post/online)

Bewerbungsunterlagen in der Rohfassung am PC erstellt?
B ansprechendes Bewerbungsanschreiben

B aussagekraftiger Lebenslauf

B ggf. Deckblatt inkl. Foto

Material eingekauft?

B hochwertiges Briefpapier

B feste Briefumschlage

B aufklappbare Bewerbungsmappen
B Porto

B Bewerbungsfotos

B ausreichend Kopien von Zeugnissen

Mdglichkeiten flr Initiativbewerbungen herausgefunden?
B Ansprechpartner in Unternehmen

B Teilnahme an Berufs- und Karrieremessen

B Besuch der Unternehmen

B Durchsuchen aller Medien (Zeitungen, Internet)

Auf einen Auswahltest eingestimmt?

B Tests vorher getibt

B unterschiedliche Tests kennengelernt

B passende Kleidung ausgewahlt

B Block, Stift und Taschenrechner eingepackt

Auf ein Vorstellungsgesprdch eingestellt?

B Informationen Uber das Unternehmen gesammelt

B kleine Frageliste an das Unternehmen erstellt

B Fahrtweg erkundet, Fahrzeit kalkuliert

B Notizblock und Stift eingepackt

B angemessenes Erscheinungsbild (Kleidung, Frisur usw.)

Alle Bewerbungen im Blick?
B Bewerbungsubersicht in tabellarischer Form:
B Erstellungsdatum der Bewerbung und Versanddatum
B beworben fur Ausbildung als ...
B Unternehmen inkl. Anschrift
B Ansprechpartner und Telefonnummer
B Eingangsbescheid
B Termin Auswahltest
B Termin Vorstellungsgesprach
B Unternehmensentscheidung (Absage/Zusage)

B Bei Zusage: SchlieRen des Ausbildungsvertrages und
Zurlickziehen der noch laufenden Bewerbungen

B Bei Absagen:
B Analyse/Besprechung mit Berater
B Anderung der Bewerbungsstrategie
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SIE MUSSEN NUR WISSEN, WO ES STEHT.

Die Bewerbungsliteratur ist fast uniiberschaubar. Mit unserer kleinen Auswahl geben wir eine erste Orientierung.

»Die richtige Berufswahl“ - M. Hoffmann, Bibliographisches Institut GmbH

Die personlichen Potenziale ermitteln und den Weg zum Traumberuf finden

»Der groBe Berufswahltest” - D. Herrmann, A. Verse-Herrmann, J. Edler, STARK Verlag
So entscheide ich mich fir den richtigen Beruf

»Duden - Die erfolgreiche Bewerbung um den Ausbildungsplatz“ - Bibliographisches Institut GmbH

»Die 100 wichtigsten Tipps fiir Ausbildungsplatzsuchende - J. Hesse, H. C. Schrader, STARK Verlag

FUr eine optimale Vorbereitung in klirzester Zeit

,Von der Schule zum Ausbildungsplatz“ - C. Piittjer, U. Schnierda, Campus Verlag

»Die perfekte Bewerbungsmappe fiir Ausbildungsplatzsuchende” - J. Hesse, H. C. Schrader, STARK Verlag
Die 50 besten Beispiele erfolgreicher Kandidaten

,Testaufgaben. Das ibungsprogramm®” - J. Hesse, H. C. Schrader, STARK Verlag
Einstellungs- und Auswahltests erfolgreich bestehen

»Das perfekte Vorstellungsgesprach“ - J. Hesse, H. C. Schrader, STARK Verlag

Professionell vorbereiten und Uberzeugen

JJrainingsmappe Vorstellungsgesprach. Mit CD-ROM“ - C. Piittjer, U. Schnierda, Campus Verlag
Die 200 entscheidenden Fragen und die besten Antworten

Vorstellungsgesprache” - M. Lorenz, U. Rohrschneider, Haufe-Lexware Verlag
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karriere.aldi-sued.de

Die Karriere-Website von ALDI SUD, auch zum Thema Ausbildung

www.ausbildung.de

Berufs-Check. Berufe entdecken und Ausbildungspldtze finden

www.arbeitsagentur.de

Umfassende Informationen zur Berufswahl, zu Ausbildungsplatzen, zum Bewerbungsvorgang
www.azubiyo.de

Web-Portal, das Schiler mit Hilfe eines kostenlosen Eignungstests mit passenden Ausbildungsplatzen,
dualen Studienplatzen und Arbeitgebern zusammenbringt

www.planet-beruf.de

Plattform mit Talente-Check, wo man mehr tiber die eigene berufliche Ausrichtung herausfinden kann
www.dihk.de

Generelle Ausbildungsberatung, Informationen zu Ausbildungsberufen, -priifungen, -vertragen

inkl. Verlinkung zur IHK vor Ort

www.ihk-lehrstellenboerse.de

Plattform flir Angebote und Nachfrage auf dem Ausbildungsmarkt fir die Lehrberufe in den Bereichen
Industrie, Handel und Dienstleistungen

www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufe

Auflistung aller Berufsbilder von A bis Z flrr Gber 3000 gangige Berufe unter Beschreibung der
Zugangsvoraussetzungen, Aufgabenschwerpunkte usw.; wird monatlich aktualisiert, komfortable Stichwortsuche
www.stellenboersen.de/stellenboersen/ausbildungsplaetze

Viele hilfreiche Links zum Thema Ausbildung

www.jobscout24.de

Online-Jobbdrse, die auch Ausbildungsplatze enthalt

www.aubi-plus.de

Ein Dienstleister fur Ausbildungsbetriebe; hierunter verdffentlichen Firmen zehntausende
Ausbildungsplatze und rekrutieren Nachwuchsfachkrafte

www.geva-institut.de

Berufsinteressen-Test, der am heimischen PC durchfiihrbar ist (Auswertung des Tests kostenpflichtig)
www.meinestadt.de/deutschland/lehrstellen

Ein E-Mail-Newsletter, der Uber neue Lehrstellenangebote informiert
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