Der Bewerbungsprozess / Dein Weg bis zur schriftlichen Bewerbung


Die Auswahl der Ausbildungs- bzw. Studienmöglichkeiten ist groß.

Mehr als 400 Ausbildungsberufe und 16 000 Bachelor Studiengänge oder Duale Studiengänge stehen dir zur
Verfügung.

Das ist nicht leicht, doch wenn du frühzeitig mit folgenden Schritten beginnst und dir die Begleitung suchst, die du benötigst, dann wird dein Berufs- bzw. Studienwunsch sicher in Erfüllung gehen.

Bewerbung = Prozess

Die 5 Schritte des Bewerbungsprozesses:

1.	Stärken / Wünsche kennen

2.  Informationen sammeln

3.  Entscheidungen treffen

4.  sich bewerben

5.  sich vorstellen



Kurz gesagt, musst du dich letztlich fragen:

Warum bin genau ich der/die Richtige für den Beruf und das konkrete Unternehmen?



Ein paar Fragen, die dir in dem Prozess vielleicht weiterhelfen:



zu 1. (Stärken / Wünsche kennen)

Für was brenne ich, würde ich kämpfen oder mich engagieren bzw. total reinhängen?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………


Was macht mir Spaß?
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………


Was kann ich gut?
(z.B. welche persönlichen. Eigenschaften oder auch praktischen Erfahrungen bringe ich mit?)
 (
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………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………



TIPP:
Kästchen zu Hause machen mit den Ergebnissen bzw. Rückmeldungen anderer und zwischendurch darauf
schauen. (persönliches Schatzkästchen)
Kann dann auch gut für die schriftliche Bewerbung und das Vorstellungsgespräch genutzt werden.
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zu 2. (Informationen sammeln)

Wo kann ich mich über den Beruf/das Studium informieren?
………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


Was weiß ich schon über meinen Berufswunsch?
(z.B. Inhalte der Ausbildung/des  Studium, Dauer der Ausbildung/des  Studiums, Weiterbildungsmöglichkeit, welcher Schulabschluss ist erforderlich …)

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


Wo finde ich offene Ausbildungsstellen?
Wo informiere ich mich konkret über die Studieninhalte und Schwerpunkte?
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

Welche Unternehmen bieten diesen Beruf / das Duale Studium an?
………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………



zu 3. (Entscheidungen treffen)

Welche Unterschiede sind mir bei meinen verschiedenen Berufswünschen aufgefallen?
………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


Was entspricht am meisten meinen Fähigkeiten und Fertigkeiten?
(vergleiche dazu auch deine Selbst- und Fremdeinschätzungsbögen)

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


Was weiß ich über das Unternehmen, bei dem ich später gerne tätig wäre?
………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………
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Warum möchte ich genau bei diesem Unternehmen arbeiten?
(z.B. was fasziniert mich an der Firma?

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

Erstelle eine Positiv-/Negativ-Liste zu deinen Recherchen
(z.B. was gefällt mir, was finde ich nicht so gut?)

	
	
1. Berufswunsch
	
2. Berufswunsch

	
	
positiv
	
negativ /weniger gut
	
positiv
	
negativ /weniger gut

	
Unternehmen A
	
	
	
	

	
Unternehmen B
	
	
	
	

	
Unternehmen C
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Offene Fragen?

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………


Klärung der offenen Fragen, z.B. im Gespräch mit der Berufsberatung, Eltern, Lehrkräften oder anderen:

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………



Deine Entscheidung steht nun an!


Entscheide dich nun für 2-3 Berufe und entsprechende Unternehmen, bei denen du dich bewerben möchtest!


Für diese Ausbildungsberufe möchte ich mich bewerben:

1………………………………………………………………………………………………………………………

2………………………………………………………………………………………………………………………

3………………………………………………………………………………………………………………………
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1………………………………………………………………………………………………………………………

2………………………………………………………………………………………………………………………

3………………………………………………………………………………………………………………………
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zu 4. (sich bewerben)

Was wären deine ersten Sätze bei einer schriftlichen Bewerbung? (TIPP: Der erste Eindruck  ist wichtig, überlege wie du deinen Leser/Leserin  zum Weiterlesen animierst, vergleiche deine Ergebnisse im Klassenverband oder mit deinen Freunden/-innen)

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


Warum bin ich genau der/die Richtige für diesen Beruf?
(z.B. formulier kurze Sätze wie deine Fähigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse mit den Anforderungen des Berufes zusammenpassen)

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………


Warum bin ich genau der/die Richtige für dieses Unternehmen?
(z.B. welche deiner Kenntnisse, Erfahrungen oder Fähigkeiten könnten dem Unternehmen von Nutzen sein?)

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


Wann endet die Bewerbungsfrist in der Firma / in dem Unternehmen?

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


Welche Unterlagen muss ich für die Bewerbung bereitstellen?

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………



TIPP = mache Werbung für dich:
ganze, klare Sätze (besser kürzer als zu lang), konkrete Beispiele nennen (nicht: bin teamfähig, pünktlich,
verantwortlich), gut strukturieren (Absätze), ganze Seite füllen, keine Fehler, keine Flecken, von anderen
Korrektur lesen lassen!
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Wenn du dich mit den obigen Fragen intensiv auseinander gesetzt hast, bist du für das Vorstellungsgespräch schon recht gut vorbereitet.
Schau dir die Stellenausschreibung, deine Bewerbungsunterlagen und das Firmenprofil (eigene Notizen bzw. Recherchen Firmen-Homepage) noch einmal genau an.



Hier noch einige Tipps:

•    Einladung genau durchlesen

•    Wo findet das Gespräch statt?

•    Wann findet das Gespräch statt?

•    Wie komme ich dort hin?

•    Wie lange dauert die Anfahrt? (1/2 Std. mehr einplanen)

•    Bewerbung noch einmal anschauen

•    Was ist deine Motivation für die Ausbildung?

•    Welches sind deine 3 wichtigsten Stärken?

•    Welche Lernfelder siehst du bei dir?

•    Was weiß du über das Unternehmen?

•    Welche Fragen könntest du selbst stellen?

•    Tasche packen

•    Erscheinungsbild, Kleidung, Friseur klären

•    Nachrichten schauen, Zeitung lesen

•    mit Freunden oder Verwandten üben, üben üben…



siehe auch: TN-Material „movie star“
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