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FOR EINEN OPTIMALEN START
DER JUGENDLICHEN IN DIE ARBEITSWELT!

Liebe Lehrpersonen, mein persénliches und das Anliegen der Handelskammer
Bozen ist es, dass die Schiilerinnen und Schiiler in ihrem Ubergang von der Schule
in das Berufsleben und in die Arbeitswelt unterstiitzt und gezielt vorbereitet

werden.

Die vorliegende Broschiire méchte lhnen, liebe Lehrpersonen der h6heren Klassen
der Berufs-, Fach- und Oberschulen hilfreich sein fiir die Unterrichtsgestaltung

zum Thema Bewerbung und Bewerbungsgesprdch.

Die Broschiire ist Teil eines Paketes, das zum einen ein Bewerbungstraining in der
Schulklasse umfasst und somit den Focus auf das Simulieren eines Bewerbungs-
gespréches und das Einiiben und Reflektieren bestimmter Verhaltensweisen in
verschiedenen Situationen legt. Ergénzend dienen der Erarbeitung der Thema-
tik im Unterricht die in der Broschiire sehr kompakt gehaltenen Sachinforma-
tionen, begleitet von den verschiedenen Ubungen, Checklisten und Tipps. Auch
die vorgeschlagenen Ubungsinseln sind als Anregung zu verstehen, wie sich die
Schiilerinnen und Schiiler in selbstdndiger Arbeitsweise dem gesamten Thema
der Bewerbung anndhern kénnen, um sich auf eine sehr praktische Art mit den

verschiedenen Elementen des Bewerbungsprozesses auseinanderzusetzen.

Es ist unser Wunsch, die Broschiire in einem fortwdhrenden Dialog mit den Schii-
ler/innen, Lehrer/innen und Unternehmen laufend zu verbessern und weiterzu-

entwickeln.

/LJM S

On. Dr. Michl Ebner
Préasident der
Handelskammer Bozen
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EINLEITUNG

“You never get a second chance to make a first impression...”

(Autor unbekannt)

Diese hadufig zitierte Aussage wird im Zusammenhang mit der Bewerbung um
einen Arbeitsplatz, das erste Vorstellungsgesprach, den ersten Arbeitstag im neuen
Unternehmen besonders deutlich. Es gibt keine zweite Chance fiir den ersten Ein-
druck, doch durch gezielte Vorbereitung kann man als Bewerber sein Moglichstes
tun, um einen positiven ersten Eindruck zu hinterlassen.

Fir jeden Menschen birgt das Thema Bewerbung Zweifel oder Unsicherheiten, mdgen
diese nun formaler oder inhaltlicher Natur sein. Personen die bereits im Berufs-
leben stehen sind davon nicht ausgenommen, doch besonders fiir Schiiler/innen
ist es bedeutsam, praktische Anleitungen und Ratschldge zu erhalten, welche
Aspekte zu beachten sind.

Die vorliegenden Anregungen sollen in ihrer kompakten Form sowohl Sachinfor-
mationen als auch konkrete Ideen fiir Ubungen und Checklisten bieten, damit dies
eine Grundlage sein kann, das Thema Bewerbung und Bewerbungsgesprach im

Unterricht zu erarbeiten und Kompetenzen diesbeziiglich einzuiiben.

Aus Griinden der besseren und schnelleren Lesbarkeit wurde im Text tberwiegend die ménnliche Schreibweise verwendet. In
allen Fillen gilt jeweils die weibliche und mannliche Form, z.B. Bewerber/Bewerberin, Unternehmer/Unternehmerin, Interviewer/
Interviewerin.






Mit einer Bewerbung versucht man den Adressaten - meist ein Unternehmen oder
eine Organisation - auf sich aufmerksam zu machen und davon zu liberzeugen,
dass man sich fiir eine bestimmte Aufgabe eignet. Man bewirbt sich also um einen
Arbeitsplatz in dem Unternehmen und mdochte sich vorstellen, indem man von
seinem bisherigen Leben erzihlt, wobei schulische und berufliche Erfahrungen

hdufig im Vordergrund stehen.

> Ubung
Uberlegen Sie sich, wie Sie Ihre schriftliche Bewerbung aufbauen wiirden.

Welche Informationen diirfen Ihrer Meinung nach nicht fehlen?

1.1 Erster Schritt: Selbsteinschatzung

Der erste Schritt im Bewerbungsprozess ist nicht - wie man vermuten konnte
- die Gestaltung der Bewerbungsmappe, sondern man beginnt mit einer ,Gedan-
kensondierung”. Wer bin ich? Was sind meine Interessen, Starken und Schwach-
punkte, meine Ziele und Wiinsche fiir die Zukunft? Je besser man weiB3, was einem
Freude macht und welche Ziele man verfolgt, umso einfacher wird die Suche nach
dem richtigen Beruf oder Betrieb, wenn man ans Bewerben geht.

> Ubung
Mit Hilfe nachstehender Tabelle kdnnen Sie im ersten Schritt Ihre privaten
und beruflichen Erwartungen sondieren. Kreuzen Sie bei jeder Aussage an, was

Ihnen wichtig ist.




DIE BEWERBUNG

Meine beruflichen und privaten sehr | .o [weniger| un-
Ziele und Erwartungen' wichtig | “'“™9 | wichtig | wichtig
Eine interessante, sinnvolle und abwechslungs-
reiche Tatigkeit ausiiben und SpalB an der L] [] [] []
Arbeit haben
Einen sicheren Arbeitsplatz haben [] [] [] []
Mich fachlich stets weiterentwickeln und gute
Aus- und Weiterbildungsmdglichkeiten haben u a a a
Selbstandig arbeiten kénnen und meine
eigenen ldeen verwirklichen kénnen L] . . .
Immer wieder neue berufliche Herausforderun-

. N
gen meistern
Aufstiegs-/Karrieremdglichkeiten haben [] [] [] []
Viel Geld verdienen [] [] [] L]
Mit Menschen zu tun haben [] [] L] L]
Im Freien arbeiten [] [] L] L]
Kérperlich tatig sein [] [] L] L]
Wenig Stress haben [] [] L] L]
Zusammen mit anderen im Team arbeiten L] L] [] []
Hohes Ansehen (Prestige) des Berufes L] L] [] []
Arbeitsplatz nahe am Wohnort [] [] [] []
Mein eigener Chef sein [] L] [] []
Viel beruflich reisen/herumkommen [] [] [] []
Die Arbeitszeit selbst einteilen knnen [] [] [] []
Viel Freizeit haben z.B. fiir Hobbys oder fiir
Freundschaften oder fiir Vereins- und/oder [] [] [] []
ehrenamtliche Tatigkeiten
Eine Partnerschaft pflegen, Familie und Kinder

Pred OO0 0

haben
Mich fir die Erhaltung der Umwelt einsetzen [] [] [] []

' vgl. Raiffeisenverband Stdtirol, Bank The Future PLUS. Ausbildung und Berufsstart, 2008, S. 2-3
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> Ubung

Im zweiten Schritt wenden Sie sich nun lhren Kompetenzen zu und versuchen,

Ihre Starken und Schwéchen einzuschiatzen. Dabei werden in Anlehnung an

den KOM(petenzen)PASS der Autonomen Provinz Bozen die fachlichen, orga-

nisatorischen, personlichen und sozialen Kompetenzen unterschieden?.

Meine Fahigkeiten

Fachliche Kompetenzen:

Sprachliche Begabung
Ich kann mich miindlich und schriftlich ...

.. nur mithsam ausdriicken.
... einigermalBen gut ausdriicken.
... sicher und gut ausdriicken.

Mathematische Begabung

Ich begreife mathematische Gesetzma-
Bigkeiten, Rechen- und Physikaufgaben
und alles, was mit Zahlen zu tun hat ...

HNI NN

... eher miihsam.
.. recht gut.
.. rasch und sicher.

Auffassungsgabe/logisches Denken
Ich begreife theoretische Fragen und
logische Zusammenhénge, z.B. in der
Grammatik, Mathematik, Philosophie,
beim Lesen von Sachbiichern oder bei

Denkspielen ...

HiEn

... eher miihsam.
.. recht gut.
.. rasch und sicher.

Raumliches Vorstellungsvermiogen
Mit Skizzen, Planen, Zeichnungen und
Landkarten komme ich ...

.. nur schwer und miithsam klar.
.. meistens nach einiger Zeit klar.
.. in der Regel miihelos klar.

Technisches Verstindnis
Ich begreife technische Zusammenhinge
und das Funktionieren von Geréten ...

.. hur miihsam oder gar nicht.
.. hach einiger Zeit.
.. rasch und sicher.

Korperliche Fahigkeiten:
Handgeschick und Fingerfertigkeit
Beim Basteln in der Freizeit, beim Hand-
arbeiten und Reparieren bin ich ...

ot oo | oL

.. wenig begabt.
.. mittelmaBig begabt.
... sehr begabt.

Zeichnerische/kiinstlerische
Begabung

Im Freihandzeichnen, Skizzieren und
Gestalten bin ich ...

NI

.. wenig begabt.
... eher mittelmiBig begabt.
... sehr begabt.

Die Tabelle ist verkiirzt dem KOM(petenzen)PASS S. 55-63 entnommen (vgl. ebenso Raiffeisenverband Sudtirol, Bank The
Future PLUS. Ausbildung und Berufsstart, 2008, S. 4-5). Sie kdnnen diese Ubung durch die Arbeitsbldtter im KOM(petenzen)
PASS Kap. 1.1 S. 15/16 und/oder Kap. 5.2 S. 55-63 ergdnzen und vervollstandigen.




DIE BEWERBUNG

Musikalische Begabung
Ich habe ein gutes musikalisches Gehor | [ ] Trifft gar nicht zu.
und ein sicheres Rhythmusgefiihl. U1 Trifft teilweise zu.
Das Erlernen eines Musikinstrumentes U Trifft genau zu.
oder das Singen fallt mir leicht.
Korperliche Belastbarkeit 0 )
Beim Sport, im Freien bei Wind und -~ eher rasch mide.
I . L] ... meistens widerstandsfahig.
Wetter oder bei korperlich anstrengen- 0 )
den Tatigkeiten bin ich ... - ausdauernd und zdh.
Organisatorische Kompetenzen:
Arbeitsorganisation L. haufig nicht richtig einteilen.
Ich kann meine Freizeit, mein Taschen- | [ ] meistens sinnvoll einteilen.
geld und meine Arbeitsauftrage ... L1 sehr gut einteilen.
Arbeitstempo % eher Ilangsarrr. .
Ich erledige meine Arbeiten und - Mit einem mittelmaBigen
. Tempo.
Auftrége ...
L] ... schnell.
Einsatzbereitschaft/Eigeninitiative 1 kaum ein.
Ich setze mich fiir eine Sache, die fiir ] gerade ausreichend ein.
mich wichtig oder notwendig ist ... L1 sehrein.
Sorgfalt/Genauigkeit ] o
Arbeiten und Aufgaben auszufiihren, 0 n.or.malerwelse nicht so gut.
die eine besondere Sorgfalt und Geduld - einigermaBen.
. . L] .. gut.
erfordern, gelingen mir ...
Konzentrationsfahigkeit/Ausdauer
- o . L] . fallt mir schwer.
Fiir langere Zeit bei einer Sache bleiben
i . . .. gelingt mir nicht immer.
zu kénnen und mich dabei nicht
] ... ist meine Starke.
ablenken zu lassen ...
Prasentationsfahigkeit L] ist fir mich unmdglich.
Vor einer Gruppe zu sprechen und einen | ] f4lit mir nicht besonders leicht.
Vortrag oder ein Referat zu halten ... 1. gelingt mir gut.

Bewerbung und Bewerbungsgesprach 11
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Personliche Kompetenzen:

Kreativitat/Einfallsreichtum

Beim Schreiben oder Zeichnen, bei der o wenige Einfalle.
Wahl meines Outfits oder beim Losen . ab und 2 gute Ideen.
praktischer Probleme zu Hause oder in ) . meistens recht originelle
der Freizeit habe ich ... Einfalle.

[ ] ... kaum korrekt ausfiihren.
Selbstandigkeit [ ] ... ab und zu korrekt

Ich kann einen Auftrag ohne fremde
Hilfe ...

durchfihren.
L. eigenstandig planen und
durchfiihren.

Flexibilitidt/Verinderungsbereit-
schaft/Anpassungsfihigkeit

Ich komme mit unterschiedlichen Men-
schen und Situationen gut und rasch
zurecht.

L Trifft gar nicht zu.
D Trifft manchmal zu.
L] Trifft immer zu.

Zuverlissigkeit
Ich bin ein Mensch, auf den sich ande-
re verlassen konnen.

L Triffe gar nicht zu.
[] Trifft manchmal zu.
[] Trifft immer zu.

Belastbarkeit
Mit Problemen, Schwierigkeiten und
Stress werde ich ...

L] ... schwer fertig, sie belasten mich.
L] ... mit Miihe fertig.
L. gut fertig.

Verantwortungsbewusstsein

Ich bin es gewohnt, Verantwortung fiir
mein Handeln und fiir meine Fehler zu
tbernehmen.

L Triffe gar nicht zu.
[] Trifft manchmal zu.
L Trifft immer zu.

Selbstbewusstsein/Auftreten

Ich habe ein sicheres Auftreten, gute
Umgangsformen und wei3 was ich
kann und will.

L Triffe gar nicht zu.
[] Trifft manchmal zu.
LT Trifft immer zu.

Piinktlichkeit
Ich halte Zeiten und Termine ...

... oft nicht ein.
.. mit Miihe ein.
.. immer ein.

Merkfihigkeit/Auffassungsgabe
Sich an neue Warter, Texte, Zahlen
oder Auftrdge erinnern ...

... fallt mir schwer.
... fallt mir eher leicht.

OO O

... fallt mir sehr leicht.




DIE

BEWERBUNG

Soziale Kompetenzen:

Kontaktfahigkeit
Ich finde schnell Kontakt zu anderen
Menschen.

L Triffe gar nicht zu.
[] Trifft manchmal zu.
[] Trifft immer zu.

Kommunikationsfahigkeit

Ich kann mich versténdlich ausdriicken,
meine Entscheidungen mitteilen und
begriinden und gut zuhdren.

L Triffe gar nicht zu.
[] Trifft manchmal zu.
[] Trifft immer zu.

Teamfdhigkeit
Ich kann mit anderen in einer Gruppe ...

.. hur mit Mihe
zusammenarbeiten.

... gar nicht zusammenarbeiten.

... sehr gut zusammenarbeiten.

Konfliktfahigkeit/Kritikbereitschaft
Ich kann ohne Widerspruch Kritik von
anderen an meiner Arbeit oder meinem
Verhalten ...

.. kaum annehmen.

.. mit Miihe annehmen.

OO O O

.. leicht annehmen.

Durchsetzungsvermogen

Ich kann meine Meinung in einer
Gruppe einbringen, mit Argumenten
untermauern und andere davon liber-

zeugen.

L Triffe gar nicht zu.
[] Trifft manchmal zu.
[] Trifft immer zu.

Einfiihlungsvermigen/Hilfsbereit-
schaft

Mir fallt es leicht, mich in die Situation
anderer Menschen zu versetzen, und
wenn Hilfe gebraucht wird, bin ich zur
Stelle.

L Triffe gar nicht zu.
D Trifft manchmal zu.
L] Trifft immer zu.

Es ist sinnvoll, das eigene Selbstbild mit dem Fremdbild abzugleichen, um zu prii-

fen, wie man von anderen wahrgenommen wird, was besonders fiir ein Bewer-

bungsgesprach interessant ist®.

Aus diesen Ubungen zur Selbsteinschitzung ergibt sich eine Liste der Stirken, auf

die man sich im Bewerbungsprozess konzentrieren kann. Die eigenen Schwachen

kann jeder dahingehend priifen, ob man damit gut leben kann, oder ob man man-

che auch liberwinden mochte. Wie kbnnte man diese abbauen?

? Eine sehr niitzliche Ubung dazu finden Sie im KOM(petenzen)PASS Kap. 5.3 S. 64/65.

Bewerbung und Bewerbungsgesprach 13



Stellenanzeigen richtig lesen
Die klassische Stellenanzeige
gliedert sich in fiinf Teile, denen
Sie bestimmte Informationen
entnehmen kénnen:

. «Wir sind ..."

Informationen liber das inserie-
rende Unternehmen

. «Wir suchen ..."

Bezeichnung und/oder Beschrei-
bung der zu besetzenden Stelle
. «Wir erwarten ..."
Anforderungen und Qualifikati-
onen, die ein Bewerber erfiillen
muss

. «Wir bieten ..."

Besondere Leistungen des
Unternehmens, wie z. B. liber-
durchschnittliches Gehalt,
Firmenauto, auBergewdhnliche
Sozialleistungen etc.

. «Wir bitten ..."

Besondere Anforderungen an
die Bewerbung (z. B. Kurzbe-
werbung, Referenzen etc.) sowie
Name und Telefonnummer des
Ansprechpartners etc.

Quelle: © Jobware Online-Service GmbH

> Ubung

Vergleichen Sie abschlieBend auch noch einmal lhre identifi-
zierten Schwachen und Starken mit den Anforderungen des von
Ihnen angestrebten Berufes, der Stelle und des Betriebes. Sind
diese Eigenschaften die passenden fiir Ihr Berufsziel?

Informationen zu den Anforderungen, die vom Betrieb gestellt wer-
den, erhdlt man unter anderem durch Stellenanzeigen, Fachzeitschrif-
ten, die Website des Betriebes oder ganz allgemein im Internet durch
Berufsbilder und/oder -beschreibungen®.

Erst nach diesem ,Check" der eigenen Personlichkeit und nach der
Wahl einer bestimmten Stelle oder eines bestimmten Unternehmens

geht es daran, eine Bewerbung zu verfassen.

1.2 Unterschiedliche Bewerbungsformen

Die Bewerbung wird normalerweise in schriftlicher Form eingereicht,
entweder als Bewerbungsmappe oder als Online- oder E-Mailbewer-
bung. Falls man sich fiir das Versenden einer Bewerbungsmappe ent-
scheidet, so ist es ratsam, eine schlichte, sachlich gehaltene Mappe zu
wiahlen, die die Dokumente (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, An-
hang) gut sammeln kann.

Als Onlinebewerbung bezeichnet man eine {iber das Internet - als For-
mular oder E-Mail - gesendete Bewerbung.

Online-Bewerbungsformular

Einige - meist groBere - Unternehmen haben auf ihren ,Homepages”

Bewerberseiten, die eigene Online-Bewerbungsformulare vorgeben. Der Bewerber

tragt seine Angaben in vordefinierte Felder ein, dabei handelt es sich meist um die

gleichen oder dhnlichen Elemente, die ein Lebenslauf enthalt. Haufig kann man

zusatzlich auch die eigenen Bewerbungs-Dateien ,hochladen®.

Diese Bewerbungsformulare haben den Vorteil, dass sie einfach, schnell und billig

sind (im Vergleich zum Versenden einer Bewerbungsmappe), und dass sich jeder

Bewerber in einer einheitlichen Form prasentieren ,muss". Allerdings verfiihrt das

Eintragen in die Felder zu schnellem Ausfiillen, wobei mancher Eintrag dann we-

nig lberlegt oder fehlerhaft beim Unternehmen ankommen kann.

* Zahlreiche Berufsbilder/-beschreibungen werden z.B. auf der Internetseite des Amtes fiir Ausbildungs- und Berufsberatung
der Autonomen Provinz Bozen gegeben: www.provinz.bz.it/ABI/wrkf_d.aspx
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DIE BEWERBUNG

E-Mail-Bewerbung

> Die E-Mail-Bewerbung soll auf keinen
Fall an mehrere Unternehmen gleich-
zeitig versendet werden, daher niemals

in Form von ,Massenmails” verschicken.

Die Bewerbung per E-Mail ist eine einfache und schnelle
Alternative zur schriftlichen Bewerbung. Dem E-Mail-Text
wird meist der Ubrige Teil der Bewerbung als Dateianhang
mit gesendet. Zu beachten ist dabei vor allem, dass der An-
hang nicht zu groB ist bzw. nicht in verschiedene Teile zer-
stlickelt ist. Am besten bewahrt hat sich das PDF-Dokument

Im E-Mail-Text sollte in jedem Fall ein
Adressat und kurzer BegriiBungsteil zu
finden sein, auch wenn dieser sich als
Teil der Bewerbung im Anhang befindet.

fiir den Anhang, da dadurch weder Layout noch Inhalt verdndert werden konnen

und es mit allen gdngigen Computerprogrammen kompatibel ist. Sollte man an-

dere Formate verwenden wollen, dann sollte man sich vergewissern, dass diese im

Unternehmen auch gedffnet werden konnen. Weiters ist es wichtig, den richtigen

Adressaten ausfindig zu machen, d.h. die korrekte E-Mail-Adresse jener Person zu

erfragen, an die die Bewerbung gerichtet werden soll.

> Drei Schritte fiir das Erstellen des Bewerbungsschreibens

1.3 Aufbau einer Bewerbung

Eine Bewerbung besteht generell aus drei
Teilen: Bewerbungsschreiben, Lebens-
lauf (Curriculum vitae) und Anhang (z.B.
Zeugnisse). Im italienischen Sprachraum
werden zum Teil nur Bewerbungsschrei-
ben und Curriculum vitae versendet, auf
Zeugnisse oder das Sammeln der Doku-

Schritt 1: Was muss alles im Bewerbungsschreiben stehen?
Z.B. Griinde fuir den Beruf [ die Bewerbung bei diesem Un-
ternehmen, warum man die richtige Person fiir die Stelle ist,
USW.

Schritt 2: Rohfassung erstellen, im richtigen Schreibstil
(kurz und biindig, unbedingt Fehler vermeiden) und in der
richtigen Form (Schrifttyp Arial, 11 pt oder Times New Ro-
man, 12 pt, nur eine Schriftart verwenden).

Schritt 3: Feinschliff. Das Bewerbungsschreiben ausdrucken,

mente in einer Bewerbungsmappe wird

haufig verzichtet.

flr ein paar Stunden aus der Hand legen, spater in Ruhe
durchlesen, von jemand anderem (Freunden, Eltern, Lehr-
person) gegenlesen lassen.

Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben dient als Tiir6ffner und soll Freundlichkeit vermitteln,

Spannung erzeugen und beim Leser der Bewerbung das Interesse wecken, weiter-

zulesen®. Gleichzeitig ist das Bewerbungsschreiben eine erste Arbeitsprobe z.B. be-

ziiglich Strukturiertheit und Ausdrucksfahigkeit des Bewerbers. Es geht darum, mit

wenigen Satzen jene Punkte hervorzuheben, die dem Empfianger des Schreibens

zeigen, dass man interessant und wertvoll fiir das Unternehmen ist. Dabei sollte

das Bewerbungsschreiben aber passgenau flr das Unternehmen formuliert sein,

und nicht als ,Massenware" anhand von Formulierungsfloskeln erkannt werden.

5 vgl. AMS Osterreich: Interaktives Bewerbungsportal. www.bewerbungsplattform.at/content/de/fag/article/157.html
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> ,Sehr geehrte Damen und Herren" antworten selten...
Nach Mdglichkeit sollte im Bewerbungsschreiben immer versucht werden,
den Empfanger der Bewerbung mit seinem Namen anzusprechen. Die

direkte Ansprache wirkt personlicher und effektvoller. Sie konnen sich Das Bewerbungsschreiben
durch einen kurzen Anruf im Unternehmen nach dem Namen der Person hilft auBerdem beim Erkla-
erkundigen, die fiir die Personalauswahl dieser Stelle zusténdig ist. ren von ,Defiziten" wie z.B.

von schlechten Schulnoten
oder ldngeren Arbeitsunterbrechungen, denn durch geschicktes Formulieren kann
man diese plausibel erldutern. Das oberste Ziel gerade in diesen Situationen ist es,
zu einem personlichen Gespréch eingeladen zu werden, um den Gesprachspartner
von sich liberzeugen zu kénnen. Auch ein gekonnter Schlusssatz im Bewerbungs-
schreiben kann das Ziel erreichen, den Leser der Bewerbung dazu anzuregen, den
Bewerber zum Vorstellungsgespréach einzuladen.

Vom Umfang her sollte das Bewerbungsschreiben nicht langer als eine (DIN A4)
Seite sein und weder den Lebenslauf vorwegnehmen noch die Charaktereigen-
schaften allzu ausfihrlich beschreiben. Vielmehr sollte man im Bewerbungsschrei-
ben auf jene Anforderungen eingehen, die beispielsweise in der Stellenanzeige
vom Unternehmen angegeben wurden. AuBerdem soll die Motivation des Bewer-
bers, sich gerade auf diese Stelle zu bewerben, klar beschrieben werden.

Jene Dokumente, die man im Anhang mit sendet, sollten am Ende des Bewer-
bungsschreibens (in der Reihenfolge, in der sie beigelegt werden) kurz aufgelistet
werden. Elemente, die standardm#Big im Bewerbungsschreiben (sowie in jedem
Brief) nicht fehlen diirfen, sind die handschriftliche Unterschrift sowie das Datum.

> Ubung

Suchen Sie sich in den aktuellen Tageszeitungen ein Inserat heraus, das Sie an-
spricht oder interessiert, und formulieren Sie Ihr Bewerbungsschreiben in Bezug
auf diese Stelle. Welche Anforderungen werden fiir diese Stelle verlangt? Haben
Sie irgendwelche Informationen tiber das Unternehmen und welche Kompeten-
zen dort benotigt werden? Welche Voraussetzungen bringen Sie mit?

> Aller Anfang ist schwer — Wie beginne ich mein Bewerbungsschreiben?

Einige Anregungen fiir einen gelungenen Einstieg:

> In Bezug auf Ihre Stellenausschreibung im Dolomitenmarkt vom 05.09.2009 méchte
ich mich bei [hnen bewerben.

> Mit groBem Interesse habe ich lhre Anzeige im WIKU vom 23.09.2009 gelesen und
mochte mich um die ausgeschriebene Stelle als Buchhalter bewerben.
Ihre Anzeige auf Ihrer Website hat mich sehr angesprochen.
Uber die Jobborse im Internet habe ich erfahren, dass Sie eine Mitarbeiterin fiir die
Verwaltung suchen. Auf diese Stelle mochte ich mich gern bewerben.

> Durch Ihre Anzeige in der Tageszeitung ,Alto Adige" vom 13.09.2009 bin ich auf die
Stelle als Projektmanager aufmerksam geworden, auf die ich mich hiermit bewerbe.

Weniger gute Losungen sind:

> Ich erlaube mir mich zu bewerben.

> Ich nehme mir die Freiheit mich zu bewerben.




DIE BEWERBUNG

Bei der Formulierung des Bewerbungsschreibens kann es manchmal zu Schreib-
blockaden kommen, da der Spagat zwischen ,kurz und biindig" und ,das Wichtigs-
te hervorheben" nicht einfach zu bewaéltigen ist. AuBerdem weiB3 man oft nicht,
wie man beschreiben soll, dass man liber die vom Betrieb gewiinschten Anforde-
rungen verfiigt. Die folgende Ubung méchte aufzeigen, wie man mit konkreten
Beispielen aus dem eigenen Leben auf die von Unternehmen verlangten Anforde-
rungen eingehen und seine Charaktereigenschaften beschreiben kann.

> Ubung

In den folgenden Formulierungen werden Charaktereigenschaften beschrie-
ben. Erkennen Sie welche dies sind? Bitte notieren Sie diese - gemal Beispiel -
in der rechten Spalte.® Das Losungsblatt finden Sie im Anhang, S. 41.

1 | Ich kann gut mit anderen zusammen arbeiten.
Das stelle ich als Spielerin in unserer Basket- Teamfahigkeit
ballgruppe unter Beweis.

2 | Nicht nur in der Schule habe ich gezeigt, dass
ich den Ehrgeiz habe, auch harten Anforderun-
gen gerecht zu werden.

3 | Wihrend eines Schulpraktikums im Unterneh-
men XY stellte ich fest, wie leicht es mir fallt,
fremde Menschen kennen zu lernen.

4 | Auch wenn es hektisch wird, behalte ich den
Uberblick. Das zeige ich besonders bei meinem
Nebenjob als Kellner.

5 | Ich bin ein Mensch, auf den man sich verlassen
kann.

6 | Es bereitet mir keine Schwierigkeiten, mich
immer wieder auf neue Umstidnde einzustellen.

7 | Wenn ich mir selber ein Ziel gesetzt habe, ver-
wirkliche ich dieses ohne Anst6Be von auBen.

8 | Es macht mir SpaB dazuzulernen; deshalb habe
ich in meiner Freizeit einen Sprachkurs besucht.

9 | Ich begreife sehr schnell, wenn mir jemand
etwas Neues erklart.

10 | GroBen SpaB hat es mir gemacht, die verschie-
denen Aktivitdten der Klasse mit zu planen, z.B.
die Klassenfahrt oder den Maturaball.

® vgl. Hensel, S. & Samrotzki, E., 2006: Die perfekte Bewerbung. www.lehrer-online.de/url/bewerbungsmappe.php
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> Ubung
Kontrollieren Sie anhand der folgenden Checkliste’ noch einmal, ob lhr Be-
werbungsschreiben alle besprochenen Kriterien beriicksichtigt und sich keine

inhaltlichen und/oder formalen Fehler eingeschlichen haben.

Checkliste Bewerbungsschreiben

Alles drin?

Ort und Datum sind angegeben, das Datum ist aktuell.

Absender steht links oben mit Name, Adresse, Telefonnummer und
E-Mail-Adresse.

Anschrift des Unternehmens ist korrekt geschrieben.

Betreffzeile in Fettdruck: enthalt Berufsbezeichnung und Fundort des

O oo

Stellenangebots.

[ ] | Name des Ansprechpartners ist richtig geschrieben.

In meinem Bewerbungsschreiben steht, ...

... warum ich mich fiir diese Stelle entschieden habe.

[]

... warum ich mich bei diesem Betrieb bewerbe.

... welche Kenntnisse und Erfahrungen ich fiir diese Stelle mitbringe.

.. meine Unterschrift.

L]
L]
[ ]| ...ein selbstbewusster und hoflicher Schluss.
L]
L]

.. im Anhang eine Auflistung aller beigelegten Dokumente (Lebenslauf,

Zeugniskopien, Praktikumsnachweise).

Form

O Kurz und knapp: Das Bewerbungsschreiben ist nicht ldnger als eine
DIN A4 Seite.

0 Einheitlicher Schrifttyp: Arial (SchriftgréBe 11 Punkt) oder Times New
Roman (SchriftgréBe 12 Punkt)
Ich habe mit Hilfe des Rechtschreibprogramms alle Fehler entdeckt und
ausgebessert.

[]

Ich habe das Bewerbungsschreiben ausgedruckt und zwei Mal
durchgelesen, und von anderen Korrektur lesen lassen.

7 vgl. www.planet-beruf.de/2_1_3_checkliste_kontrolle_des_Bewerbungsschreibens.html




DIE BEWERBUNG

> Manchmal bendtigt man eine gewisse
Lebenslauf oder Curriculum vitae (CV) Zeit, bis man mit dem Lebenslauf ver-
Der Lebenslauf ist das Kernstiick jeder Bewerbung. Das Wich- traut ist, sei es vom Aufbau, dem Inhalt
tigste bei einem Lebenslauf ist, dass sich der Leser rasch einen oder Layout her. Hilfreich ist deshalb,
Uberblick Giber den Bewerber verschaffen kann. Daher sind wenn man sich nicht zwingt, in einem
Gliederung und Chronologie jene Punkte, die am meisten be- Guss alles zu schreiben, sondern etwas
ricksichtigt sein sollten. Neben dem Bewerbungsschreiben Zeit zwischen Erstellen und Kontrolle
bietet vor allem der Lebenslauf die Mdglichkeit, den eigenen vergehen ldsst. Dadurch fallen in einem
Mehrwert" zu unterstreichen. Mit seinem Lebenslauf muss zweiten Moment Fehler oder holprige
man das Unternehmen davon liberzeugen, dass man die rich- Formulierungen schneller auf.

tigen Voraussetzungen fiir die Stelle/den Betrieb mitbringt.
Daher ist eine gewisse Freiheit und Individualitat beim Verfassen des Lebenslau-
fes absolut zuldssig und teilweise notwendig um sich abzuheben, man darf also
getrost bestimmte Bausteine anders formulieren oder Ergdnzungen vornehmen®.
Generell sind allerdings einige Grundregeln einzuhalten.

Der Lebenslauf enthalt die biografischen Daten, Informationen (iber die Ausbil-
dung und die beruflichen Qualifikationen sowie den Werdegang des Bewerbers.
Besondere Fihigkeiten sowie personliche Interessen kdnnen ebenfalls dargestellt

werden.

Folgende Bausteine sind in einem Lebenslauf zwingend notwendig - die Anord-
nung oder Formulierung der Bereiche kann individuell variieren:

> Personliche Daten (Name, Adresse, Telefonnummer(n), E-Mail-Adresse, Ge-
burtsdatum und -ort, Familienstand, Staatsangehérigkeit),

Schul- und Berufsbildung,

Berufserfahrung(en),

Praktika,

Weiterbildung(en),

Angaben zu Sprach®- und Computerkenntnissen,

ggf. Interessen/Hobbys

vV V. V V V V V

Hinweis zur Privacy (Erlaubnis zur Verarbeitung personenbezogener Daten).

Die tabellarische Form ist bei der Erstellung des Lebenslaufes vorzuziehen, da er
dadurch lesbarer wird, auBerdem wird er mit Computer geschrieben (ein hand-
schriftlicher Lebenslauf wird nur abgegeben, wenn ausdriicklich vom Unterneh-

men verlangt) und folgt entweder chronologisch den Stationen der Ausbildung

& Der Europass - Lebenslauf ist besonders empfehlenswert u.a. fiir jene, die zum ersten Mal einen Lebenslauf verfassen, da
der Aufbau und die Gliederung vorgegeben sind und man dadurch weniger leicht einen Bereich vergisst. Vor allem in den
Schulen wird vermehrt mit diesem Modell gearbeitet. Mehr dazu auf S. 22.

% Falls man unsicher ist, wie man seine Sprachkenntnisse beurteilen soll, dann kann man die europdischen Kompetenzstufen
des Europass-Lebenslaufes verwenden, die die Bereiche Verstehen, Sprechen und Schreiben in der Selbstbeurteilung der
Sprachkompetenz unterscheiden. Siehe auch www.provinz.bz.it/arbeit/jobsuche/muster-lebenslauf.asp.
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und der Berufstitigkeit oder wird in umgekehrter Reihenfolge (,amerikanische"
Form) dargestellt, d.h. man beginnt immer mit den aktuellsten Informationen.
Jede Station des Ausbildungs- und Berufsweges sollte Beginn und Ende immer auf
den Monat genau angeben. Der Lebenslauf muss die einzelnen Lebensabschnit-
te liickenlos wiedergeben (sprich auch Unterbrechungen, Sabbaticals, Weltreisen,
Arbeitslosigkeit od.a. miissen angegeben sein) und sich mit den Angaben der bei-
gefiigten Zeugnisse, Zertifikate, usw. decken.

> Fehler, die bei einer Bewerbung leicht vermieden werden kénnen:

>

Falsche oder unvollstindige Adresse (sei es des Unternehmens als
auch der eigenen),

Fehlende Gliederung, zu wenig Absatze,

Tipp-, Rechtschreib-, Stil- und Zeichensetzungsfehler,

Bei Senden eines Bewerbungsfotos Automaten-, Urlaubs- oder alte
Fotos verwenden,

Beschadigte Unterlagen (Eselsohren, Flecken, zerknitterte Unterlagen),
Fehlender bzw. unvollstandiger Anhang,

Ungereimtheiten zwischen Angaben im Bewerbungsschreiben und im
Lebenslauf,

Zeitliche Lucken im Lebenslauf oder zu langer und uniibersichtlicher

Lebenslauf,

Offensichtliche Ubertreibungen und durchschaubare Unwahrheiten.

> Ubung

Erstellen Sie eine Skizze lhres Lebenslaufes und versuchen Sie die angefiihr-
ten Richtlinien zu beriicksichtigen. Ubertragen Sie zu Hause Ihre Skizze in ein
Computerformat und lberlegen Sie, welche Form, welches Layout Sie wihlen.
In der Klasse bilden Sie eine Gruppe zu viert und vergleichen untereinander
Ihre Lebenslaufe, kontrollieren Sie sie gegenseitig und geben Sie Ihren Grup-
penmitgliedern konstruktives Feedback.

Im Folgenden ein Beispiel fiir einen Lebenslauf, wie er von einer Schiilerin, unter
Berlicksichtigung der besprochenen Richtlinien erstellt worden sein kdnnte.
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Maren Mustermaier _ BahnhofstraRe 1/25 _ 39100 Bozen
Tel. 0471 987654 _ Mobil: 333 1234567 _ E-Mail: Maren.Mustermaier@hotmail.com

Maren Mustermaier - Lebenslauf
Hier ist Platz fir
das Bewerbungs-

foto
Personliche Daten

Geburtsdatum, -ort: 01.01.1992 in Bozen

Adresse: Bahnhofstrasse 1/25, 39100 Bozen ~ «rrororrrrrrrrreremereeeeieeeeens
Telefon: 0471 987654

Mobiltelefon: 333 1234567

E-Mail: Maren.Mustermaier@hotmail.com

Familienstand: ledig
Staatsangehorigkeit: italienisch

Schulbildung

09/1998 — 06/2003 Grundschule ,Johann Wolfgang von Goethe*, Bozen

09/2003 - 06/2006 Mittelschule ,Josef von Aufschnaiter”, Bozen
seit 09/2006 Handelsoberschule ,Heinrich Kunter®, Bozen

Praktische Erfahrungen

02.07. - 31.08.2007 Lido Bozen, Baristin in der Snackbar

07.07. - 15.08.2008 Familie Kofler, Kinderbetreuerin (zwei Kinder, 3 und 5 Jahre)

02.02. — 13.02.2009 Handelskammer Bozen, Verwaltungsabteilung, Schulpraktikum

Sprach- und Computerkenntnisse

Deutsch Muttersprache

Italienisch sehr gute Kenntnisse in Wort und Schrift  -...ocoveveiiiii
Englisch sehr gute Kenntnisse in Wort und gute Kenntnisse in Schrift

ECDL Europaischer Computerfiihrerschein (10/2008)

Interessen

Volleyball, Schwimmen, Krimis

Bozen, 10.10.2009

Maren Mustermaier

Ich ermé&chtige die Verwaltung und Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten im Sinne des Gesetzesdekrets 196/03. - --

Bewerbung und Bewerbungsgesprach

|

Die Kontaktzeile bildet den
Kopf jeder Seite!

Nehmen Sie sich die Zeit ein
gutes Foto zu machen, denn
dies ist das 1. Bild das man
sich von lhnen macht.

Am besten ein Passfoto,
dezente, saubere Kleidung,
kein Urlaubsfoto!

Wenn ein Deckblatt
verwendet wird, fallen Foto
und Adresse weg.

Wie viel Personliches?
Angaben zu den Eltern und
Geschwistern werden im
Lebenslauf nicht mehr erwartet,
das Unternehmen kann diese
Informationen im Gesprdch
immer noch

einholen.

Erfahrungen mit der Arbeits-
welt nennen.

Jede Zeitangabe (auch Prakti-
ka) sollten wie folgt gegliedert
werden: Firmenbezeichnung
(evtl. mit Bereich oder Abtei-
lung), Bezeichnung der Position,
stichwortartige Beschreibung
der Tdtigkeiten.

Kenntnisse und Fdhigkeiten,
die fiir den Beruf von Bedeu-
tung sind.

Ort, Datum und persénliche
Unterschrift!

In Italien darf auch der Hinweis
auf das Datenschutzgesetz
196/03 und die Erlaubnisertei-
lung zur Verarbeitung personen-
bezogener Daten nicht fehlen.
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Europass — Lebenslauf'™

Die Europédische Kommission gibt eine Empfehlung fiir ein gemeinsames europai-
sches Muster fiir Lebensldufe, flr eine systematische, chronologische und flexible
Darstellung von Qualifikationen und Kompetenzen. Somit bietet der Europass -
Lebenslauf eine einheitliche Struktur, die in allen Mitgliedstaaten der Europai-
schen Union verstanden und verwendet werden kann. Er ist sehr detailliert, doch
bleibt es dem Einzelnen (iberlassen, welche Felder man ausfillt. Anders ist beim
Europass - Lebenslauf, im Vergleich zu individuell erstellten Lebenslaufen, dass
man standardmaBig bei den Abschnitten Schulbildung bzw. Berufsbildung mit der
Gegenwart und nicht mit der Vergangenheit beginnt (also umgekehrt chronolo-
gisch). AuBerdem ist vorgesehen, alle persénlichen Fihigkeiten und Kompetenzen
einzutragen. Bei den Fremdsprachenkenntnissen gibt es eine Tabelle, in der man
unterscheidet, wie gut man die Fremdsprache versteht, spricht und schreibt (die
Tabellenvorlage mit den Codes hilft dabei, sich besser bewerten zu kdnnen; A1
bedeutet z.B. dass man die einfachen Grundlagen beherrscht, wiahrend man bei
C2 so gut wie perfekt ist).

> Europass — Lebenslauf:

> Kontrollieren Sie anhand der Anlei-
tung zum Ausfiillen des Europass -
Lebenslaufes ob Sie alle Angaben
beriicksichtigen missen/wollen.

> Loschen Sie jene Teile, die nicht
relevant sind.

> Geben Sie bei den Sprachkenntnissen
eine realistische Einschatzung lhrer

Kompetenzstufe an.

19 Als Download verfigbar oder online auszufiillen, siehe: www.provinz.bz.it/arbeit/jobsuche/muster-lebenslauf.asp.
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> Ubung
Anhand dieser Checkliste konnen Sie lhre Bewerbung in allen Bereichen
kontrollieren und damit den letzten Feinschliff verleihen.

Finaler Check der Bewerbung"

Bewerbungsschreiben und Lebenslauf:

... sind im gleichen Schrifttyp verfasst: Arial (SchriftgréBe: 11 Punkt)

[]

oder Times New Roman (SchriftgréBe: 12 Punkt)

[ ]| ... enthalten dasselbe Datum und die Unterschrift

Sollte ein Bewerbungsfoto verwendet werden, so ist es auf dem Lebens-
[ ] lauf eingescannt (rechts oben) oder klebt ordentlich auf dem Lebenslauf
oder auf dem Deckblatt

... enthalten den Privacy-Hinweis mit welchem dem Unternehmen
erlaubt wird, die personenbezogenen Daten zu verwenden (auf dem
[ ]| Lebenslauf zwingend anzugeben, evtl. auch im Bewerbungsschreiben:
.Ich ermichtige die Verwaltung und Verarbeitung meiner personen-
bezogenen Daten im Sinne des Gesetzesdekrets 196/03.").

Reihenfolge der Unterlagen in einer Bewerbungsmappe:

[ ]| Deckblatt (falls ausgearbeitet)

[ ]| Bewerbungsschreiben (liegt lose in der Bewerbungsmappe)

[ ]| Lebenslauf

Anhang - alles Kopien!

> Zeugniskopie(n)

[ ]| > Bescheinigungen iiber Praktika oder sonstige berufliche Erfahrungen

> Sonstige Bescheinigungen (z.B. schulische Kurse, die nicht im
Zeugnis stehen, Zusatzqualifikationen)

" vgl. www.planet-beruf.de/2_2_7_checkliste_der_finale_qualitaetscheck_deiner_bewerbung.html
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2 DAS BEWERBUNGSGESPRACH




Das Bewerbungs- oder Vorstellungsgesprach ist meist ein persdnliches Gesprich
zwischen Arbeitgeber/Unternehmen und einem Bewerber. Das Unternehmen kann
durch mehrere Vertreter reprasentiert werden, in groBen Organisationen ist neben
dem Abteilungsleiter und moglichen zukiinftigen direkten Vorgesetzten oft auch
ein Vertreter der Personalabteilung beim Gesprach dabei.

Das Unternehmen lberpriift im Bewerbungsgesprach neben den fachlichen Qua-
lifikationen auch das Auftreten, die Personlichkeit und soziale Kompetenzen des
Bewerbers. Man will wissen, ob der Bewerber in das bestehende Team und zu den
Anforderungen der Position passt. Gleichzeitig hat der Betrieb auch Gelegenheit
sich darzustellen und somit Personalmarketing zu betreiben.

Der Bewerber wiederum hat im persénlichen Kontakt mit dem Unternehmen die
Mdoglichkeit, seine Eignung fiir die Stelle und seine Vorteile starker zu betonen und
den in der Bewerbung beschriebenen ,Mehrwert" zu

> Seien Sie auf den Anruf des Unternehmens

vorbereitet!

beweisen. AuBerdem ist das Bewerbungsgesprich
auch fiir ihn eine Gelegenheit, um das Unternehmen

Sobald Sie lhre Bewerbungsunterlagen versendet
haben, sollten Sie moglichst erreichbar sein, damit
das angeschriebene Unternehmen Sie kontaktieren
und zu einem Gesprach einladen kann.

Denken Sie auch daran, wenn Sie am Telefon ant-
worten und Ihnen womdglich die Telefonnummer
unbekannt ist, dass dies Ihr zukiinftiger Arbeitge-
ber sein konnte. Antworten Sie dementsprechend
am Telefon und halten Sie sich an die allgemein
giiltigen Telefonregeln. Dadurch zeigen Sie bereits

zum ersten Mal lhre Kompetenz.

als moglichen zukiinftigen Arbeitgeber einzuschat-
zen und fiir sich entsprechende Konsequenzen da-
raus zu ziehen.

In den meisten Fillen wird der Bewerber telefonisch
kontaktiert und zum Bewerbungsgesprich eingela-
den. Man versucht am besten gleich zu kldren, wer
der Gesprachspartner im Bewerbungsgesprach sein
wird und notiert sich Namen, Telefonnummer und
die genaue Adresse. Damit hat man dann die erste

Hiirde im Bewerbungsprozess liberwunden!

> Ubung

ches liberlegen?

Besprechen Sie gemeinsam in der Klasse, wie lhre Vorbereitung auf ein Bewer-

bungsgesprach aussehen wiirde. Was wiirden Sie sich im Vorfeld des Gespra-
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2.1 Vorbereitung ist alles

Eine gute Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach gibt die nétige Sicherheit fiir
eine liberzeugende personliche und fachliche Vorstellung. Folgende Aspekte sollte
man sich in Ruhe tiberlegen, um ausreichend fiir das Gesprach gewappnet zu sein:

Informationen iiber das Unternehmen sammeln

Man sollte die Informationen lber das Unternehmen, die man bereits fiir seine
Bewerbung gesammelt hat vervollstandigen, und sich gezielt bei Bekannten, liber
Zeitschriften und/oder das Internet Giber das Unternehmen erkundigen: Produk-
te, die Branche, die Unternehmenssituation, das Unternehmensklima, tbliche Ar-
beitszeiten, bedeutende Firmenereignisse, Geschichte des Betriebes usw.

Organisatorische Vorbereitungen (z.B. Anreise, Kleidung)

Das richtige Timing kann fiir den ersten Eindruck oft ausschlaggebend sein. Am
besten sollte man sich griindlich im Vorfeld tiber den Ort, an dem das Gesprach
stattfinden wird erkundigen und wie man dort hingelangt. Genligend Zeit fiir die
Anreise - entsprechend des gewahlten Verkehrsmittels - sollte eingeplant und der
StraBenverkehr sollte im berechneten Zeitplan beriicksichtigt werden. Die Devise
gilt ,lieber etwas zu friih als zu spat”, dennoch wird es nicht positiv angesehen,
wenn jemand viel zu friih erscheint, maximal fiinf Minuten vor dem Termin sind
angebracht.

Die Frage ,Was ziehe ich zum Bewerbungsgesprach bloB an?" ist durchaus berech-
tigt, denn aus dem Erscheinungsbild des Bewerbers interpretiert der Arbeitgeber
hiufig, welcher Stellenwert dem Gesprach gegeben wird. Generell gilt, dass sich
das Outfit an der angestrebten Position und dem Unternehmen orientieren soll-
te, will heiBen, dass ein Bewerber fiir eine Stelle in der Bank sich anders kleiden
sollte als ein Bewerber beim KFZ-Mechaniker. Grundsatzlich ist es wichtig, sich
in der Kleidung wohl und nicht verkleidet zu fiihlen, das duBere Erscheinungs-
bild sollte sauber und gepflegt sein, und zum Bewerber passen. Man sollte zu
enge, figurbetonte oder tief ausgeschnittene Oberteile sowie Hip-Hop-Hosen oder
Schirmmiitzen bzw. Baseballkappen vermeiden. Auch bei den Diiften ist weniger
mehr: Sparsamkeit im Umgang mit Parfum und auf Knoblauch, Zwiebel oder die
Zigarette kurz vorher lieber verzichten, das kommt bei dem/n Gesprichspartner/n
sicher besser an.
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> Wichtiges von Belanglosem trennen

Erzdhlen Sie nicht nur, wie Sie heiBen, lhr

Alter und die momentan besuchte Schule

bzw. die aktuelle Arbeitsstelle. Kurzprasentation des Bewerbers iiben

Erzéhlen Sie von lhren Freizeitaktivitdten und In einem Bewerbungsgesprach wird man sehr oft zu
Hobbys, Ferienjobs oder Praktika, falls Sie Beginn gebeten, sich selbst kurz vorzustellen. Der Inter-
auch fir die Position relevant sein kénnen viewer mochte dabei lberpriifen, ob die Angaben mit
und erkldren Sie Ihr Interesse an der Stelle. jenen der Bewerbungsunterlagen Gbereinstimmen, in
Der Interviewer will wissen, ob lhre Fach- welcher Reihenfolge man die Informationen gibt und
kenntnisse (z.B. Lieblingsfacher) und Ihre ob diese einer Logik folgen. Zusdtzlich wird das Auf-
Personlichkeit (z.B. Initiative, Teamfahigkeit) treten, die Ausdrucksweise und Prédsentationstechnik
zur Tatigkeit und zum Unternehmen passen. beobachtet. Die Selbstvorstellung sollte weder zu lang

noch zu kurz sein (ca. fiinf bis zehn Minuten) und sich

daran orientieren, was fiir die Position verlangt wird. Selbstbewusstsein und Ei-

geninitiative werden meist als sehr positiv erlebt.

> Ubung

Bilden Sie Zweiergruppen in der Klasse und tiben Sie lhre Selbstvorstellung.
Sie haben pro Person fiinf Minuten Zeit, um das Wichtigste von sich zu erzih-
len. Geben Sie sich anschlieBend gegenseitig Feedback: Was ist Ihnen an der
Prasentation Ihres/r Klassenkameraden/in aufgefallen, was hitte er/sie anders/

besser formulieren kbnnen?

Welche Fragen kann man von Seiten des Interviewers erwarten?

Der Interviewer stellt Fragen zu den Bereichen:

>

Beruflicher Werdegang: Schulbesuch, Ausbildung, Griinde fir Studiengang-
wahl, -wechsel, -abbruch, Lieblingsfacher, Weiterbildung, berufliche Erfolge/
Misserfolge;

Berufliche Wiinsche, Ziele und Vorstellungen: fachliche Starken und Schwa-
chen, Erwartungen an die neue Position, die neuen Vorgesetzten, Mitarbeiter
und Kollegen, Karriereziele, Bedeutung bestimmter Begriffe wie ,Arbeit" oder
«Zufriedenheit”, Vorstellungen von der

Dauer der Anstellung; > Nur die Ruhe

> Allgemeine Interessen und Einstellun-
gen: personliche Starken und Schwa-
chen, langfristige berufliche und pri-
vate Ziele, auBerberufliches Engage-
ment, Freizeitverhalten;

> Personliches und Privates: Fragen zur
Partnerschaft, Kindern, Spannungsfeld
Familie/Beruf, Berufe der Eltern, An-
zahl der Geschwister.
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Falls Sie bestimmte Fragen Uberraschen, dann
nehmen Sie sich etwas Zeit, zu tberlegen,
bevor Sie antworten. Auch provozierenden
oder unangenehmen Fragen, die Sie aus der
Reserve locken sollen, sollten Sie stets mit
Hoflichkeit und Gelassenheit begegnen.

Keine Panik vor Sprechpausen! Lassen Sie
ruhig kiirzere Sprechpausen zu, ohne sich
gezwungen zu fiihlen, noch mehr zum zuletzt

gesprochenen Thema zu sagen.
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Eigene Fragen

Es ist sinnvoll, sich bereits eigene Fragen zu (iberlegen, bevor man zum Gesprach
hingeht. Mit diesen Fragen zeigt man dem Gesprachspartner, dass man sich fiir die
Stelle und das Unternehmen wirklich interessiert. AuBerdem hat man die Mdglich-
keit, sich noch einmal genau zu liberlegen, welche Informationen man benétigt,
um zu entscheiden, ob es sich um die richtige Position, den richtigen Betrieb fir
einen handelt. Es ist ndmlich nicht nur das Unternehmen, das sich fiir oder gegen
einen Bewerber entscheidet, sondern auch der Bewerber ,wihlt" ein Unternehmen
aus - oft erst nach dem Bewerbungsgesprach.

Allerdings sollte man nichts fragen, was im Gesprach bereits beantwortet wurde,
dadurch wirkt man unaufmerksam. Es ist auch nicht angebracht in diesem ersten
Gesprach nach Arbeitszeiten, Urlaub oder Gehalt zu fragen, denn damit erweckt
man beim Gesprachspartner den Eindruck, dass dies fir einen die einzig wichtigen

Elemente an dem Arbeitsplatz sind.

Einige Beispiele fiir Fragen, die man stellen kdnnte:

> ,Warum wurde diese Position ausgeschrieben?”;

> ,Was sind aus Unternehmenssicht die groBten Herausforderungen dieser
Tatigkeit?";

> ,Wie wird meine Einarbeitung aussehen?";
> ,Sind bestimmte Entwicklungsmdglichkeiten oder
Karriereschritte mit dieser Stelle verbunden?".

2.2 Ablauf des Bewerbungsgesprichs

Die Bewerbungsgesprache werden in allen Unternehmen
auf sehr unterschiedliche Art und Weise geflihrt. Nicht
immer halt sich der Interviewer an einen bestimmten Ab-
lauf oder eine Struktur im Bewerbungsgesprach. In diesen
Fallen spricht man von einem unstrukturierten Bewer-
bungsgesprich, bei welchem eher eine allgemeine Un-
terhaltung gefiihrt wird und der Interviewer die Fragen

einfach so stellt, wie sie ihm gerade in den Sinn kommen.

> Durch die Personlichkeit iiberzeugen
Laut Umfragen ist das entscheidende Aus-
wahlkriterium in einem Vorstellungsgesprach
die Personlichkeit des Bewerbers (70%). 20%
der Betriebe achten bei der Wahl des zukiinf-
tigen Auszubildenden auf die Motivation und
nur fiir 10% steht das fachliche Wissen im
Vordergrund. Ein gutes Zeichen fiir Schul-
abganger, da diese im Normalfall noch kein
ausgepragtes Fachwissen mitbringen. Umso
wichtiger ist es fiir die Schiler, sympathisch
und selbstsicher aufzutreten, und den zukiinf-
tigen Chef durch Motivation zu liberzeugen.

Quelle: FOCUS-SCHULE, Autorin: Anke Helle.

Es gibt jedoch auch Gespriche, die einem spezifischen Ablauf folgen, der in jedem
Gesprach mit jedem Bewerber eingehalten wird, sich daher oft an einem Leit-
faden orientiert. In diesen sogenannten strukturierten Bewerbungsgesprichen
versucht der Interviewer ganz gezielt herauszufinden, ob der Bewerber allen ge-
wiinschten Stellenanforderungen entspricht. Zumeist sind diese Interviewer in der
Gesprachsfiihrung gut ausgebildet und in ihrer Art, Fragen zu stellen, sehr geiibt.

Bewerbung und Bewerbungsgesprach
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> Ein strukturiertes Bewerbungsgesprach lauft meistens in verschiedenen Phasen ab,

die Reihenfolge ist von Betrieb zu Betrieb unterschiedlich.

>

BegriiBungsphase/Aufwirmphase

Mit etwas Small talk und mit typischen Eisbrecherfragen nach der Anreise und
dem Wetter will man die anfangliche Nervositdt und Spannung etwas auflo-
ckern.

Selbstvorstellung des Bewerbers

Es geht darum, sich gegenseitig kennen zu lernen, daher werden die Gesprachs-
partner vorgestellt und unter Umstéanden auch das Unternehmen. Der Bewerber
wird aufgefordert ,etwas von sich zu erzdhlen", wobei er nicht weit ausschwei-
fend seine ganze Lebensgeschichte berichten sollte, sondern sich auf das We-
sentliche, vor allem im Hinblick auf die Stelle konzentrieren sollte.
Vertiefungsphase

Durch ganz gezielte Fragen versucht der Interviewer die verschiedenen Kompe-
tenzen des Bewerbers festzustellen und seine Personlichkeit besser einzuschat-
zen. Passt der Bewerber in das Team, was ist seine Motivation fiir die Stelle und
den Betrieb? Man sollte auch darauf vorbereitet sein, dass die Sprachkenntnisse
- eventuell ohne Ankiindigung - durch den Wechsel in die andere Sprache {iber-
pruft werden. Der Informationsgewinnung dienen auch die Fragen nach den
Gehaltsvorstellungen, allerdings wird diese Frage manchmal auch erst am Ende
des Gesprachs oder im zweiten Gesprach thematisiert. Am besten ist es in jedem
Fall, wenn man sich einige Gedanken dazu gemacht hat.

Informationsphase

An dieser Stelle gibt das Unternehmen detailliertere Informationen tiber den
Betrieb, die Position und die Rahmenbedingungen. In manchen Betrieben wer-
den nahere Informationen auch oft erst in einem zweiten Gesprach gegeben,
nachdem der Bewerber bereits als positiv eingeschatzt wurde und in die nichste
«Runde" gekommen ist.

Eigene Fragen

In fast jedem Gespréch gibt der Betrieb dem Bewerber die Moglichkeit, eigene
Fragen zu stellen. Meist versucht man daran zu erkennen, wie gut sich jemand
auf das Bewerbungsgesprach vorbereitet hat und wie wichtig ihm die Stelle ist.
Gesprachsabschlussphase

Der Betrieb informiert zum Abschluss des Gespraches iber die weitere Vor-
gehensweise. Als Bewerber sollte man versuchen, auch einen guten ,letzten"
Eindruck zu machen, indem man sich hoflich, selbstsicher und mit einem festen
Handedruck verabschiedet und sich fiir das interessante Gesprach bedankt.
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Eine Checkliste' hilft dabei, sich noch einmal vor Augen zu fiihren, ob man an al-

les gedacht hat und welche Fehler man im Bewerbungsgesprach vermeiden sollte.

Checkliste: Do's und Don'ts im Bewerbungsgesprich

Do's

Gezielte Vorbereitung auf das Gesprich

Gepflegtes und souverdnes Auftreten

Zum Beruf passende Kleidung

Blickkontakt mit dem/n Gespréchspartner/n halten

Don'ts

Fehlende Ausstrahlung, zu wenig Selbstvertrauen, fehlende Begeisterung

Kaugummi kauen, wippen oder hin-und-her-rutschen auf dem Sessel, spielen
mit der Visitenkarte des Gespréachspartners

legen

Hohe Nervositat und Unsicherheit, die sich auch im Laufe des Gespréchs nicht

haben

Wihrend des Gesprachs auf die Armbanduhr sehen, zu wenig Zeit eingeplant

Handy auf laut eingestellt haben und/oder auf einen Anruf antworten

keine Meinung zu vertreten)

Mingel in der MeinungsiuBerung (zu groBe Zuriickhaltung, Versuch alle oder

Ubertriebene Selbstdarstellung, prahlen mit den eigenen Fihigkeiten

Monologe flihren

2.3 Fragen, Fragen, Fragen - und ihre tiefere Bedeutung

Wer fragt, fihrt!" lautet ein Slogan, der auch unter Personalverantwortlichen

weit verbreitet ist. Als Bewerber sollte man daran denken, dass der Interviewer in

einem Bewerbungsgesprach durch die vielen Fragen ein mdglichst umfassendes

Bild von einem gewinnen mdchte.
Manche Interviewer stellen bio-
graphiebezogene und/oder situ-
ative Fragen. Mit biographiebe-

12 vgl. www.jobware.defra/rb/vg/12.htm|

> Unzulidssige oder unangenehme Fragen
Als ,unzulissige/unerlaubte” Fragen gelten jene Fragen, die z.B. Ihre
Gewerkschaftszugehorigkeit erfragen, oder politische Interessen,
sexuelle Neigungen oder eine Schwangerschaft erfassen wollen.
Beantworten Sie diese Fragen hoflich mit einer Gegenfrage: ,Ist das
fiir die Stelle wichtig und wenn ja, warum?*
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zogenen Fragen versucht der Interviewer Hinweise darauf zu erhalten, wie der
Bewerber in der Vergangenheit bestimmte Situationen erlebt und gemeistert hat.
Z.B.: ,\Wenn Sie in der Vergangenheit eine Auseinandersetzung hatten, wie haben
Sie diese zu kldren versucht?" Durch situative Fragen hingegen wird der Bewerber
gebeten, sich eine bestimmte Situation vorzustellen und zu beschreiben, wie er
sich verhalten wiirde und damit umgehen wiirde. Z.B.: ,Stellen Sie sich vor, |hr
Vorgesetzter wiirde Sie - zu Unrecht - heftig kritisieren. Wie wiirden Sie darauf
reagieren?"

Bei manchen Fragen von Seiten des Interviewers kann man aber oft den naheren
Sinn nicht ganz begreifen, diese l6sen dann beim Bewerber Erstaunen oder auch
Widerstand aus.

> Ubung

Versuchen Sie in folgender Ubung' einzuschatzen, mit welcher Frage der Ge-
sprachspartner welche Information erhalten mochte. Setzen Sie den entspre-
chenden Buchstaben der Frage neben das Feld mit der tieferen Bedeutung. Das
Losungsblatt finden Sie im Anhang, S. 42/43.

A Man mochte Sie auf der einen Seite in Ihrer
Gesamtpersonlichkeit kennen lernen. Gleichzeitig
werden Mannschaftssportarten haufig teamfahigen
Menschen zugeschrieben und Einzelsportarten
werden eher einzelgdngerischen Personen zugeord-
net (wie z.B. Rad fahren, joggen etc.).

Warum mochten
Sie diesen Job
haben?

B | Warum sollen wir . . .
Man mochte herausfinden, ob es einen ,roten

Sie fiir diese Stell
1€ T AIEse STEe Faden" gibt, der sich durch lhr Leben zieht.

auswahlen?

C | Welche Ziele ha-
ben Sie sich fiir
die nachsten Jahre Der Interviewer mdchte mit dieser Frage mehr tiber
gesteckt? Wo sehen Ihre Problemldsungskompetenz erfahren.

Sie sich in flinf
oder zehn Jahren?

D | Wie war lhr bishe- Man mochte gern mehr erfahren iber lhre Team-
riger Berufsweg? fahigkeit und lhre Einbindung in die Arbeitsgruppe.
Warum haben Doch auch wenn Sie nachvollziehbare Schwierig-
Sie sich fiir diese keiten mit einem Kollegen erzdhlen, so seien Sie
Schule oder Zu- bitte vorsichtig, dass dies nicht negativ fiir Sie
satzausbildung interpretiert wird und Sie als unkooperativ oder
entschieden? schwierig eingeschatzt werden.

3 vgl. www.vorstellungsgespraech.com/fag.html
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Wie erreichen Sie
mit anderen ge-
meinsam Ziele?

Belastbarkeit ist in den meisten Betrieben ein
Thema, oft wird den Mitarbeitern viel abverlangt.
Darum ist es wichtig zu erfahren, wie jemand mit
belastenden und stressigen Situationen umgeht.

Wie vertreten Sie
Ihren Standpunkt
auch gegen Wi-
derstand?

Bei dieser Frage sollten Sie sich eher auf berufli-
che Aspekte beziehen, aber auf jeden Fall Positives
UND Negatives zu berichten haben. Weder zu viel
Bescheidenheit noch zu starkes ,Von-sich-einge-
nommen-sein" kommt beim Gegenliber gut an.
Jede Schwiche kann auch eine Starke sein, so wird
gern die Schwiche ,Perfektionismus” genannt, um
damit zu unterstreichen, dass man besonders genau
ist — was eine Starke ist. Es handelt sich dabei aller-
dings um weit verbreitete Ratschldge, daher sollten
Sie nicht Phrasen bemiihen, die nicht der Wahrheit
entsprechen. Wahlen Sie am besten eine Schwéche,
die in Ihrem Beruf nicht entscheidend ist.

Beschreiben Sie
uns lhr Verhéltnis
zu lhren Kollegen.

Der Fragende mochte herausfinden, ob es ,feste
Ziele" in Inrem Leben gibt, oder ob man in den Tag
hinein lebt. Man hort aus lhren Antworten heraus,
ob Sie visiondr sind und wie viel Motivation Sie
mitbringen.

Wie konnen Sie
unter Stress Leis-
tung bringen?

Diese Frage zielt auf lhre soziale Kompetenz und
Kooperationsfahigkeit im Umgang mit anderen ab.

Wie kdnnen Sie
Prioritaten setzen,
planen und reali-
sieren?

Hier geht es darum, sich selber einschitzen zu
kdnnen, und mit wie viel Selbstbewusstsein jemand
ausgestattet ist.

Was sind |hre
Starken, was lhre
Schwichen?

Wie ist es um lhr Durchsetzungsvermdgen bestellt?
Mit welchen Argumenten versuchen Sie lhre Mei-
nung durchzusetzen oder andere zu liberzeugen?

Welches sind lhre
Hobbys?

Stichwort: Motivation. Warum haben Sie sich be-
worben, ist dies Ihr Traumjob oder doch eher eine
Notldsung? Der Unternehmer wiinscht sich, dass
seine Stelle lhre erste Wahl ist. Tipp: Machen Sie
die Unternehmensziele zu lhren Zielen.

Bewerbung und Bewerbungsgesprach
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2.4 Weitere Auswahlverfahren

Gruppengesprich/-interview

In gréBeren Unternehmen werden Bewerber manchmal zu Gruppengesprachen
eingeladen, denn diese bieten dem Betrieb die Mdglichkeit, mehrere Bewerber
eines dhnlichen Bildungsniveaus (z.B. Maturanten oder Hochschulabsolventen)
relativ einfach zu vergleichen. Die Bewerber (Gruppen zu ca. sechs bis zehn Perso-
nen) werden von mehreren Vertretern des Unternehmens in Bezug auf Préisenta-
tionsfahigkeit, Teamarbeit, Durchsetzungsfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit u.a.
beobachtet. Fiir den Bewerber, der zu einem Gruppengesprach eingeladen ist, gilt
die Faustregel ,Sei du selbst!". Je authentischer jemand wirkt, umso besser kommt
dies beim Betrieb an. Generell sollten die Bewerber etwas von sich zeigen und
sich aktiv an den Ubungen beteiligen, denn wer sich schiichtern auf seinem Platz

verkriecht, kann nicht von sich tiberzeugen.

Tests

In manchen Unternehmen werden im Personalauswahlprozess zusatzlich zu den
Bewerbungsgesprachen auch Tests durchgefiihrt. Damit sollen bestimmte Fach-
kenntnisse oder Charaktereigenschaften des Bewerbers erfasst werden. Man un-
terscheidet Leistungs-, Fertigungs-, bzw. Intelligenztests (messen Leistungsmerk-
male wie z.B. Intelligenz, Allgemeinbildung, rdumliches Vorstellungsvermdgen,
logisches Denken u.4.) und Personlichkeitstests (erfassen Personlichkeitsmerkmale
wie z.B. Interessen, Einstellungen, Motivation, Angstlichkeit, Aggressionsbereit-
schaft u.4.).

Das Ergebnis des Tests bietet dem Unternehmen weitere Informationen iiber den
Bewerber, zusdtzlich zu den anderen Hinweisen, die aus den verschiedenen Me-

thoden der Personalselektion gewonnen werden.

Das zweite Gesprich

In einigen Betrieben, vor allem den groBeren Unternehmen, ist es lblich, den Be-
werber zu einem zweiten, vertiefenden Bewerbungsgesprach einzuladen, sofern
dieser im ersten Bewerbungsgesprich von sich liberzeugen konnte. Auch bei Zwei-
feln beziiglich der Eignung eines Bewerbers bevorzugt das Unternehmen oft ein
weiteres Gesprach, versucht bestimmte Punkte ndher zu betrachten und mdgliche
Unsicherheiten zu kldren. Ein zweites Gespréch ist hdufig dhnlich aufgebaut wie
das erste Bewerbungsgesprach, mdglicherweise werden einige vertiefende Fragen
gestellt. Fiir den Bewerber kann dieses Gesprach sich eher wie ein Stressinterview
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entwickeln, falls er vom Gespréachspartner ,in die Mangel" genommen wird. Doch
als Grundregel fiir das zweite Gesprach gilt ebenso wie fiir das erste: Authentisch
und ruhig bleiben. Die Gehaltsfrage sollte im zweiten Gesprach angesprochen und
geklart werden.

Kleinere Unternehmen sind hingegen manchmal schneller in ihrer Auswahl und so
folgt auf das erste Bewerbungsgesprach bereits die Entscheidung, hdufig gekop-
pelt mit einem konkreten Arbeitsangebot.

2.5 Eine Absage ist kein Beinbruch

Nicht jedes Bewerbungsgesprach ist von Erfolg gekront, sondern manchmal erhélt
man - miindlich oder schriftlich - eine oft formliche Absage. Es ist verstandlich,
dass sich in dem Fall erst einmal Enttduschung einstellt. Eine Analyse im Nachhin-
ein, was man hatte besser machen kdnnen, ist sicher sinnvoll, um fiir das nichste
Gesprach noch besser vorbereitet zu sein. Man kann sich auch noch einmal mit
dem Gesprachspartner in Verbindung setzen, um sich die Griinde fiir die Absage
erkldren zu lassen. Doch auf keinen Fall sollte man nach einer Absage beginnen, an
sich selbst und seinen Qualitdten zu zweifeln. Eine Absage bedeutet lediglich, dass
die ausgeschriebene Stelle nicht zu einem passt. Ein anderes Unternehmen mit
anderer Strategie und anderem Firmenprofil kann das ganz anders sehen. Darum
sollte jedes Bewerbungsgesprich als Ubung betrachtet werden. Mit der Zeit wird

man immer sicherer und besser werden.
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Geschafft! Wenn man mit seiner Bewerbung Erfolg hatte und auch in dem/n Be-
werbungsgesprich/en lberzeugend war, dann bietet einem das Unternehmen die
Stelle an und legt einen Arbeitsvertrag vor. Das ist flr die meisten schon ein gro-
Bes Gliicksgefiihl. Doch dann geht es darum, das Angebot des Unternehmens zu
prifen und alle Bedingungen zu verstehen. Fiir die meisten Berufseinsteiger ist
bereits die Aussicht auf die erste Entlohnung (das erste selbst verdiente Geld!) eine
unglaubliche Motivation. Bei manchen beginnt aber genau in diesem Moment
erneute Unsicherheit: Soll ich diesen Arbeitsvertrag ohne weiteres unterschreiben
oder sollte ich versuchen nach zu verhandeln? Ist das Angebot gut und entspricht
es meinen Erwartungen?

Nur die wenigsten verstehen auf Anhieb jede Zeile des vorgelegten Arbeitsvertra-
ges und was dahinter steht. Man sollte sich die Zeit nehmen und den Vertrag ge-
nau priifen, denn es handelt sich um ein wichtiges Dokument, dem man mit seiner
Unterschrift vollinhaltlich zustimmt. Es schadet auch nie, nochmals zu priifen, ob
alle Angaben (Adresse usw.) korrekt wiedergegeben und keine Rechtschreibfehler
enthalten sind.

3.1 Was steht im Arbeitsvertrag?

Der Arbeitsvertrag ist ein schriftliches Dokument (miindliche Vereinbarungen sind
gliltig, aber wenig verbreitet), das folgende Punkte beinhaltet: formale Angaben
des Arbeitgebers, personliche Angaben des Arbeitnehmers, steuerliche Angaben,
Arbeitsort, Beginn und Dauer des Arbeitsverhiltnisses, Einstufung, Qualifikation
und Entlohnung. Beziiglich Arbeitszeit, Dauer der Probezeit, Jahresurlaub und
Kiindigungsfrist wird meist - falls nicht im Arbeitsvertrag angegeben - auf den fir

den Sektor geltenden Kollektivvertrag verwiesen.

Einstufung und Entlohnung

Es gibt fiir die verschiedenen Sektoren in Italien die vereinbarten Kollektivvertra-
ge (CCNL = Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro), welche entsprechend den
Positionen und Aufgabenbereichen in einem Unternehmen/Sektor Einstufungen
vornehmen, an die dann auch die Mindestléhne gekniipft sind. Im Arbeitsvertrag
muss angegeben sein, auf welchen Kollektivvertrag sich der vorliegende Arbeits-
vertrag bezieht. In jedem Lohnstreifen (Gehaltsabrechnung) sind die verschiede-
nen Entgeltbestandteile sowie die Betrdge der abzufiihrenden Steuern, Versiche-
rungs- und Sozialabgaben angegeben.
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Probezeit

Die Probezeit kann maximal sechs Monate dauern (abhingig vom jeweiligen Kol-
lektivvertrag). Wahrend der Probezeit kann der Arbeitsvertrag sowohl vom Arbeit-
geber als auch vom Arbeitnehmer ohne Angabe von Griinden jederzeit aufgeldst

werden.

Urlaub

Der gesetzliche Urlaubsanspruch betrdgt vier Wochen. Die Kollektivvertrige sehen
zusitzliche Urlaubsanspriiche und Anspriiche auf bezahlte Freizeit (als Abgeltung
fur abgeschaffte Feiertage) vor.

Beendigung von Arbeitsverhiltnissen/Kiindigung und Entlassung

Die Kiindigung und Entlassung ist nur in Schriftform rechtswirksam.

Kiindigung: Der Arbeitnehmer kann das Arbeitsverhdltnis ohne Nennung eines
speziellen Kiindigungsgrundes zu jeder Zeit aufkiindigen. Die Kiindigungsfristen
werden von den einzelnen Kollektivvertragen festgelegt und sind je nach Arbeit-
nehmerkategorie (Arbeiter/Angestellter), Einstufung und Dienstalter unterschied-
lich.

Entlassung: Der Arbeitgeber kann den Arbeitnehmer nur bei Vorliegen bestimmter
gesetzlicher Kiindigungsgriinde entlassen.

Dokumente fiir die Einstellung

Wenn der Bewerber mit den Bedingungen des Arbeitsvertrages einverstanden ist,
dann wird im Unternehmen die Einstellung vorbereitet und eine Personalkartei
bzw. -akte angelegt. Dazu bendtigt das Unternehmen bestimmte Dokumente:
Kopie Personalausweis/ldentitéitskarte, Kopie Sanitdtsausweis mit Steuernummer,
Wohnsitzbescheinigung, Angaben der Bankkoordinaten/IBAN-Nr. (zur Uberwei-
sung des Gehalts), Erkldrung tber zu Lasten lebende Kinder oder Angehdrige,
manchmal Auszug aus dem Strafregister (bei Gericht erhiltlich).
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3.2 Verschiedene Beschiftigungsformen

In Italien liegt das Mindestalter fiir den Eintritt in das Arbeitsleben bei 16 Jahren.
Einzige Ausnahme bilden Lehrlingsvertrage und Ausbildungs- und Orientierungs-
praktika, die bereits mit 15 Jahren eingegangen werden kdnnen.

Nach italienischem Arbeitsrecht werden die Arbeitsverhaltnisse nach der Art der
Tatigkeit in Unterordnung unter den Arbeitgeber unterschieden. Die drei wichtigs-
ten Arten von Arbeitsvertrdgen sind:

1. Arbeitsvertriige iiber nichtselbstindige Arbeit (lavoro subordinato), unbe-
fristet und befristet, mit Arbeitszeitpflicht, Arbeitsort und Aufgabenbereich;

diese kdnnen nur einmal verlangert werden.

2. Verldangerbare Arbeitsvertrige, (zeit-)flexible Beschaftigungsformen (lavoro
parasubordinato), mit Freiheit in Bezug auf Arbeitszeit und -ort, aber mit der
Verpflichtung zur Abstimmung mit dem Arbeitgeber.

3. Vertrige iiber selbsténdige Arbeit (lavoro autonomo) fiir Freiberufler, Bera-
ter und berufliche (auch manuelle) Tatigkeiten in volliger Selbstindigkeit was

Zeitgestaltung und Weise der vorgegebenen Ausfiihrung betrifft.”

"In der Broschiire ,Auf Arbeitsuche: Was tun?", die von der Abteilung Arbeit der Autonomen Provinz Bozen herausgegeben
wurde, findet man Antworten auf die unterschiedlichsten Fragen zum Arbeitsrecht sowie die verschiedenen ,neuen” Beschaf-
tigungsformen: www.provinz.bz.it/arbeit/jobsuche/arbeitsuche-was-tun.asp

15 vgl. ec.europa.eufeures, Meniipunkt LebenétArbeiten.



ANHANG

Losungsblatt zur Ubung S. 17

In den folgenden Formulierungen werden Charaktereigenschaften beschrie-

ben. Erkennen Sie welche dies sind? Bitte notieren Sie diese - gemaB Beispiel -

in der rechten Spalte.

1

Ich kann gut mit anderen zusammen arbeiten.
Das stelle ich als Spielerin in unserer Basket-
ballgruppe unter Beweis.

Teamfdhigkeit

Nicht nur in der Schule habe ich gezeigt, dass
ich den Ehrgeiz habe, auch harten Anforderun-
gen gerecht zu werden.

Ehrgeiz,
Leistungsorientierung

Wihrend eines Schulpraktikums im Unterneh-
men XY stellte ich fest, wie leicht es mir fallt,
fremde Menschen kennen zu lernen.

Kontaktfahigkeit

Auch wenn es hektisch wird, behalte ich den
Uberblick. Das zeige ich besonders bei meinem
Nebenjob als Kellner.

Belastbarkeit

5 | Ich bin ein Mensch, auf den man sich verlassen L
Zuverldssigkeit
kann.

6 | Es bereitet mir keine Schwierigkeiten, mich L
] . A . Anpassungsfahigkeit
immer wieder auf neue Umstinde einzustellen.

7 . . N Einsatz,

Wenn ich mir selber ein Ziel gesetzt habe, ver- L
S R Zielorientierung,
wirkliche ich dieses ohne AnstoBe von auBen. o
Selbstdndigkeit

8 | Es macht mir SpaB dazuzulernen; deshalb habe .

I . N Lernbereitschaft
ich in meiner Freizeit einen Sprachkurs besucht.

9 | Ich begreife sehr schnell, wenn mir jemand Auffassungsgabe,
etwas Neues erklart. Lernfahigkeit

10 | GroBen SpaB hat es mir gemacht, die verschie-

denen Aktivitaten der Klasse mit zu planen, z.B.
die Klassenfahrt oder den Maturaball.

Organisationstalent

Bewerbung und Bewerbungsgesprach
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Losungsblatt zur Ubung S. 32-33
Versuchen Sie in folgender Ubung einzuschitzen, mit welcher Frage der Ge-

sprachspartner welche Information erhalten mdchte. Verbinden Sie durch Lini-

en die Frage mit ihrer tieferen Bedeutung.

A A | Stichwort: Motivation. Warum haben Sie sich
Warum mochten beworben, ist dies lhr Traumjob oder doch eher
Sie diesen Job |y | eine Notlsung? Der Unternehmer wiinscht sich,
haben? dass seine Stelle lhre erste Wahl ist. Tipp: Machen

Sie die Unternehmensziele zu lhren Zielen.

B | Warum sollen wir | B | Hier geht es darum, sich selber einschatzen zu
Sie fiir diese Stelle | ), | konnen, und mit wie viel Selbstbewusstsein
auswahlen? jemand ausgestattet ist.

C | Welche Ziele C
haben Sie sich Der Fragende mdchte herausfinden, ob es ,feste
flir die ndchsten Ziele" in Ihrem Leben gibt, oder ob man in den Tag
Jahre gesteckt? |- | hinein lebt. Man hort aus Ihren Antworten heraus,
Wo sehen Sie sich ob Sie visiondr sind und wie viel Motivation Sie
in fliinf oder zehn mitbringen.

Jahren?

D | Wie war Ihr bishe- | D
riger Berufsweg?

V\.Iarl.Jm hf\ber'1 Man mdchte herausfinden, ob es einen ,roten
Sie sich fiir diese | ] ) )
Schule oder Zu- Faden" gibt, der sich durch lhr Leben zieht.
satzausbildung

entschieden?

E | Wie erreichen Sie | E . . .
mit anderen ge- 1 Diese Frage 2|eult.auf.lhre soziale Kompetenz und
meinsam Ziele? Kooperationsfahigkeit ab.

F | Wie vertreten Sie | F | Wie ist es um lhr Durchsetzungsvermdgen
Ihren Standpunkt bestellt? Mit welchen Argumenten versuchen
auch gegen Wi- Sie lhre Meinung durchzusetzen oder andere zu
derstand? uberzeugen?
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G | Man mdochte gern mehr erfahren {iber Ihre Team-
fahigkeit und Ihre Einbindung in die Arbeitsgrup-
Beschreiben Sie pe. Doch auch wenn Sie nachvollziehbare Schwie-
uns lhr Verhaltnis [ | rigkeiten mit einem Kollegen erzéhlen, so seien
zu lhren Kollegen. Sie bitte vorsichtig, dass dies nicht auch negativ
flir Sie interpretiert wird und Sie als unkooperativ
oder schwierig eingeschatzt werden.
. : H | Belastbarkeit ist in den meisten Betrieben ein
Wie kdnnen Sie . . . .
. Thema, oft wird den Mitarbeitern viel abverlangt.
unter Stress Leis- | , I o .
) Darum ist es wichtig zu erfahren, wie jemand mit
tung bringen? ) o
belastenden und stressigen Situationen umgeht.
Wie kdnnen Sie I
Prioritaten setzen, Der Interviewer mochte mit dieser Frage mehr
planen und reali- uber Ihre Problemlésungskompetenz erfahren.
sieren?
J | Bei dieser Frage sollten Sie sich eher auf berufliche
Aspekte beziehen, aber auf jeden Fall Positives
UND Negatives zu berichten haben. Weder zu
viel Bescheidenheit noch zu starkes ,Von-sich-
eingenommen-sein” kommt beim Gegenliber gut
; an. Jede Schwiche kann auch eine Starke sein,
Was sind Ihre . . .. L u
i so wird gern die Schwiache ,Perfektionismus
Starken, was lhre ) ]
. genannt, um damit zu unterstreichen, dass man
Schwéchen? ) . )
besonders genau ist — was eine Starke ist. Es
handelt sich dabei allerdings um weit verbreitete
Ratschlage, daher sollten Sie nicht Phrasen
bemiihen, die nicht der Wahrheit entsprechen.
Wihlen Sie am besten eine Schwéche, die in lhrem
Beruf nicht entscheidend ist.
K'| Man mdchte Sie auf der einen Seite in lhrer Ge-
samtpersonlichkeit kennen lernen. Gleichzeitig
Welches sind lhre werden Mannschaftssportarten hiufig teamfahi-
4’

Hobbys?

gen Menschen zugeschrieben und Einzelsportarten
werden eher einzelgdngerischen Personen zuge-

ordnet (wie z.B. radfahren, joggen etc.).

Bewerbung und Bewerbungsgesprach
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UBUNGSINSELN FOR DEN UNTERRICHT

In den verschiedenen Ubungsinseln erarbeiten sich die Schiiler/innen selbstindig
die einzelnen Teile des Bewerbungsprozesses. Mit Hilfe unterschiedlicher Aufga-
ben und Materialien (online und in Papierform) setzen sich die Schiiler/innen in
Einzel- bzw. Gruppeniibungen mit dem Bewerbungsablauf auseinander. Durch
Rollenspiele erfahren die Schiilerfinnen eine andere Perspektive und kénnen leich-
ter einschdtzen, was ein zukiinftiger Arbeitgeber von ihnen erwarten konnte. Es
ist Teil mancher Ubungen, dass die Schiilerfinnen von ihren Mitschiilern/innen
beobachtet werden und anhand von Feedbackbdgen konkrete Riickmeldungen
zum gezeigten Verhalten der anderen gegeben werden. Die Ubungsinseln laufen

parallel ab oder konnen auch einzeln in den Unterricht eingebaut werden.

Ideen fiir verschiedene Ubungsinseln

Ubungsinsel 1: Stellenanzeigen

Ziel der Ubung: Die Schiiler/innen verstehen, wie eine Stellenanzeige aufge-
baut ist, und erfassen ihre Struktur, Gestaltung und den Inhalt. Sie kdnnen
begriinden, durch welche Mittel in der Stellenanzeige Aufmerksamkeit erregt
wird. Die Schiler/innen sind in der Lage darzustellen, tiber welche der in dem
Inserat geforderten Eigenschaften sie verfiigen und erldutern, was sie an der

Anzeige besonders interessiert.

Medien/Hilfsmittel: verschiedene aktuelle Stellenanzeigen aus Tageszeitungen,
Arbeitsblatt 1.B, Schreibmaterial, Computerarbeitspldtze mit Internetzugang.

Aufgabenvorschlag A: Suchen Sie sich nach Belieben ein Inserat aus und for-
mulieren Sie, was Sie an dieser Anzeige angesprochen hat, was Sie interessieren
wiirde und welche Fragen lhnen spontan einfallen.
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Aufgabenvorschlag B: In der von Ihnen ausgewdhlten Stellenanzeige sind viele
Informationen enthalten. Tragen Sie im Arbeitsblatt 1.B ein, welche Sie finden
konnten. Suchen Sie auBerdem im Internet noch moglichst viele Hinweise zu dem
Unternehmen und halten diese schriftlich fest (Arbeitsblatt 1.B).

Aufgabenvorschlag C: Stellen Sie sich vor, Sie sind der/die Inhaber/in eines Un-
ternehmens und suchen eine/n neue/n Mitarbeiter/in fiir Inren Betrieb. Versuchen
Sie eine Stellenanzeige zu formulieren. Entscheiden Sie frei Gber den Sektor lhres
Unternehmens, die freie Position, den Tatigkeitsbereich und tber die Anforderun-
gen, die Sie an die/den neue/n Mitarbeiter/in stellen. Versuchen Sie kreativ zu sein,
denn die Anzeige sollte den Lesern des Inserats moglichst ins Auge fallen und viele

Bewerber/innen ansprechen.

Ubungsinsel 2: Bewerbungsschreiben

Ziel der Ubung: Die Schiiler/innen kennen bereits vor der Ubung den Aufbau
und die Struktur eines Bewerbungsschreibens. Sie beurteilen den Stil eines
Bewerbungsschreibens und leiten daraus Ideen fiir ihre eigene Selbstbeschrei-
bung ab. Die Schiiler/innen erkennen die von Unternehmensseite gestellten
Anforderungen und entwickeln ihre persdnlichen Formulierungen, mit denen
sie ihre Fahigkeiten und Eigenschaften beschreiben.

Medien/Hilfsmittel: Arbeitsblatt 2.A und 2.B, Schreibmaterial, Computerarbeits-
platz.

Aufgabenvorschlag A: Lesen Sie das Beispiel des Bewerbungsschreibens auf dem
Arbeitsblatt 2.A aufmerksam und in Ruhe durch und notieren Sie sich anschlie-
Bend, was Sie von dem Gelesenen behalten haben und wie es auf Sie gewirkt hat.
Aufgabenvorschlag B: Auf dem Arbeitsblatt 2.B finden Sie eine Reihe von Anfor-
derungen, die Betriebe haufig in Stellenanzeigen von den zukiinftigen Mitarbei-
terf/innen erwarten. Beschreiben Sie, dhnlich wie in einem Bewerbungsschreiben,
warum Sie glauben, diese gewiinschten Eigenschaften zu besitzen und veran-

schaulichen dies mit Beispielen aus lhrem Leben.
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Ubungsinsel 3: Lebenslauf

Ziel der Ubung: Die Schiiler/innen kdnnen den Aufbau eines Lebenslaufes und
die einzelnen Gliederungspunkte benennen und beschreiben. Sie setzen ver-
schiedene Vorlagen und Layouts ein, um ihren eigenen Lebenslauf nach ihren

individuellen Vorstellungen verfassen zu kdnnen.

Medien/Hilfsmittel: Computerarbeitsplatz, Word-Vorlagen, Internet, Europass-
Lebenslauf-Vorlage, Arbeitsblatt 3.B, Schreibmaterial.

Aufgabenvorschlag A: Uberlegen Sie sich, wie Sie ein ganz individuelles Layout
fiir Thren Lebenslauf entwickeln kénnen. Im Internet oder im Word-Programm von
Microsoft Office finden Sie Beispiele. Oder Sie verwenden den Europass-Lebens-
lauf als Vorlage fiir die Erstellung eines Lebenslaufes. Wahlen Sie aus den Vorlagen
aus und entscheiden Sie, welches Format und Layout Ihnen am ehesten zusagt.
Hinweise zum Auffinden dieser Vorlagen und wie diese den eigenen Vorstellungen
angepasst werden kdnnen, erhalten Sie bei lhrer Lehrperson.
Aufgabenvorschlag B: Arbeitsblatt 3.B zeigt einen Lebenslauf als Liickentext.
Setzen Sie die fehlenden Textteile richtig ein (Arbeitsblatt 3.B).

Ubungsinsel 4: Bewerbungsgesprich

Ziel der Ubung: Die Schiiler/innen erfahren ein Bewerbungsgesprich aus ver-
schiedenen Blickwinkeln und wissen welche Art von Fragen in einem Gesprach
gestellt werden kénnen und welche Gefiihle diese ausl6sen (z.B. unsichere oder
unangenehme Gefiihle). Einige Schiiler/innen beobachten das Rollenspiel und
formulieren anschlieBend konstruktives Feedback und beschreiben das Beob-
achtete und wie sie dieses interpretieren. Durch das Reflektieren lber das Ge-
sehene entscheiden die Schiiler/innen, wie sie sich in einer dhnlichen Situation
verhalten wiirden.

Medien/Hilfsmittel: Anweisungen fiir jede einzelne Rolle im Rollenspiel, Bewer-

bungsleitfaden, Beobachtungsbogen, Schreibmaterial.
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Anweisungen Rollenspiel (vier Personen): Einfe Schiilerf/in Glbernimmt die Rolle
des/der Unternehmer/in, einfe andere/r die Rolle des/der Bewerber/in, zwei Schii-
ler/innen sind die Beobachter/innen. Der/die Unternehmer/in fiihrt das Gesprich
anhand einer Stellenbeschreibung und eines Leitfadens, der die grobe Struktur
des Gespriches skizziert, er/sie muss sich aber auch eigene Fragen einfallen lassen.
Der/die Bewerber/in {ibt seinfihr Verhalten in einem Vorstellungsgesprich (wichtig
v.a. Selbstvorstellung des/der Bewerbers/in, Wiedergabe des Lebenslaufes/Werde-
gangs, ,unangenehme" Fragen). Die Beobachter/innen beobachten das Rollenspiel,
die Anmerkungen werden in einen Beobachtungsbogen eingetragen. Am Ende
gibt es einen zehnmindiitigen Erfahrungsaustausch, in dem die Schiiler/innen ent-
sprechend der angefiihrten Regeln sich gegenseitig Feedback geben. AnschlieBend

werden die Rollen getauscht.

Feedback ist all jene Kommunikation aus meiner personlichen Sicht,
die sich auf das Verhalten von jemand anderem bezieht und wie dieses
verstanden und erlebt wurde.

Einige Hinweise fiir das:

Feedback geben: Feedback bekommen:

> Mit offener Haltung zuhoren

> Eine Atmosphare auf Augenhdhe und annehmen.

schaffen und die andere Person
ernst nehmen.

Erst das Positive, dann das Nega-
tive nennen.

Keine angreifenden oder abwer-
tenden Kritiken, sondern Verbes-
serungsvorschldge.

Aus der personlichen Sicht spre-
chen ohne Verallgemeinerungen
(,Du bist so und so").

Konkrete Situationen beschrei-
ben, aber ohne das Verhalten zu

bewerten.

Nachfragen wenn etwas unklar
ist.

Sich nicht rechtfertigen oder
verteidigen, nicht nach Erklarun-
gen suchen und keine Gegenan-
griffe vorbereiten

Nachfragen, welche anderen
Verhaltensweisen man hatte
zeigen kénnen und/oder andere
Vorschlage machen.

Die Riickmeldung kann eine
Chance sein. Entscheiden Sie
selbst wie viel und was Sie an

lhrem Verhalten dndern wollen.

Bewerbung und Bewerbungsgesprach
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Ubungsinsel 5: Fragen zu verschiedenen Eigenschaften

Ziel der Ubung: Die Schiiler/innen wissen, welche Art von Fragen in einem
Bewerbungsgesprach gestellt werden kdnnen, die auf die Personlichkeit und
Charaktereigenschaften abzielen. Durch das Wechseln in eine andere Perspek-

tive erkennen die Schiiler/innen den Sinn und Hintergrund bestimmter Fragen.

Medien/Hilfsmittel: Arbeitsblatt 5.A, Schreibmaterial.

Aufgabenvorschlag A: Sie finden eine Liste von Eigenschaften vor, die, wenn
Sie in der Situation des/der Unternehmersfin oder Personalleiters/in wiren, von
einer/m zukiinftigen Mitarbeiter/in verlangen. Welche Fragen wiirden Sie stellen
um herauszufinden, ob der/die Bewerber/in liber diese Eigenschaften verfiigt? Ob
erfsie z.B. in das Team passt, fleiBig ist, sagt was ihn/sie stért/nicht passt, wie der/
die Bewerber/in mit Stress umgeht oder auf Streit reagiert usw. (Arbeitsblatt 5.A).
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ARBEITSBLATT L1..B

(Ubungsinsel 1: Stellenanzeigen, Aufgabenvorschlag B)

Lesen Sie die von Ihnen ausgewdhlte Stellenanzeige genau durch und ergdnzen
Sie dann in der rechten Spalte der Tabelle bei jedem Punkt die entsprechenden
Informationen, die Sie in der Anzeige finden.

. . Informationen aus der
Inhalt einer Stellenanzeige B .
ausgewahlten Stellenanzeige'®

Name und Adresse des Unternehmens,
Ansprechpartner fiir Bewerbungen

Angaben des Unternehmens Uber sich
selbst

Was bietet das Unternehmen?

Bezeichnung des Berufes/der Position

Tatigkeiten/Aufgaben

Anforderungen, die der Bewerber
erfiillen muss (,Sie besitzen...,

Wir erwarten..., Sie verfiigen tber...,
Sie haben..., Voraussetzung sind...")

= Muss-Kriterien

Anforderungen, die nicht unbedingt
Voraussetzung sind, aber einen
Pluspunkt bringen (,sind wiinschens-
wert..., sind von Vorteil..., idealerweise

verfiigen Sie...") = Kann-Kriterien

Art der Bewerbung (schriftlich,
E-Mail oder (iber die Website des
Unternehmens)

Weitere Hinweise zu dem
Unternehmen (z.B. aus dem Internet)

6 vgl. www.planet-beruf.de
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ARBEITSBLATT 2-A

(Ubungsinsel 2: Bewerbungsschreiben, Aufgabenvorschlag A)

Lesen Sie aufmerksam und in Ruhe das nachfolgende Bewerbungsschreiben'” durch:

Absender

Firma ABC

z. Hd. Herrn Hans Miiller
Diisseldorfer StraBe
99999 Irgendwo

Datum

Ihr Stellenangebot Chemotechniker [ in
Sehr geehrte Damen und Herren,

Werkstofftechniker (Alter) mit 11-jahriger Berufserfahrung im In- und Ausland
bietet Ihnen erfolgreiches Know-how zur Erreichung Ihrer Unternehmensziele.

Durch meine bisherigen Tatigkeiten bin ich leistungsorientiertes und selbstan-
diges Arbeiten gewdhnt. Durch ein Abendstudium an der Universitat Bremen
bildete ich mich zum staatlich gepriiften Werkstofftechniker weiter.

Ich habe fundierte Kenntnisse im Bereich der physikalisch/chemischen Eigen-
schaften von Farben, Lacken, Duroplasten, Thermoplasten und metallischen
Werkstoffen. Des weiteren habe ich eine Ausbildung zum internen Auditor und
zum Umweltbetriebspriifer absolviert. Mein Englisch ist verhandlungssicher in
Wort und Schrift. Die Betreuung von Kunden ist mir geldufig.

Der Umgang mit der Microsoft-Produktpalette (DOS, Windows 95, Excel, Ac-
cess, Winword, MS-Project) ist mir vertraut. Zusatzlich verfige ich Gber Kennt-
nisse in der Netzwerktechnik.

Zur Zeit besuche ich das Seminar ,EDV in Projekt- und Qualitdtsmanagement”
mit den Inhalten Betriebsorganisation, Projektmanagement und Qualitatssi-
cherung DIN ISO 9000 ff.

Ich mdchte Sie gerne personlich von meiner fachlichen Kompetenz liberzeu-
gen und freue mich auf ein Gespriach mit [hnen.

Mit freundlichen GriiBen
- Unterschrift -

7 (Jbung entnommen www.job-pages.de/bewerbung-anschreiben.html
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Legen Sie nun das Bewerbungsschreiben zur Seite und schreiben Sie bitte fiir sich
auf, was Sie von dem Bewerbungsschreiben behalten haben und wie es auf Sie
gewirkt hat.

Lesen Sie dann, zu welchem Ergebnis die Teilnehmer eines Seminars bei diesem
Bewerbungsschreiben gekommen sind:

«Eindruck:
.groBkotzig", ,von sich sehr liberzeugt"

Behalten:

Werkstofftechniker, Abendstudium, Erfahrungen mit Farben, Microsoft, Englisch-

kenntnisse, Seminar ,Projektmanagement-Qualitatssicherung”.

Wesentlich bei diesem Anschreiben ist, dass der Eindruck, den der Schreiber bei

den Teilnehmern erzeugt hat, ,groBkotzig" ist!

Wenn Sie sich das Bewerbungsschreiben noch einmal anschauen, werden Sie

weitere ,Fehler" entdecken:

1) Inder Anschrift wird ,Herr Miiller" adressiert - die Anrede ist aber ,Sehr geehrte
Damen und Herren". ,Sehr geehrter Herr Miiller" wére besser gewesen.

2) Die Bewerbung bezieht sich auf ein Stellenangebot - der Einleitungssatz nicht.
Der Einleitungssatz ist in diesem Zusammenhang ein ,Marktschreier".

3) Der Einleitungssatz behauptet: 11-jahrige Berufserfahrung, erfolgreiches
Know-how. Die Kernaussage des Schreibens ist aber ,Ausbildung”: Abendstu-
dium, Ausbildung zum Auditor, Besuch eines Seminars.

Der Bewerber hat sich exzellent als jemand ,vorgestellt”, der Ausbildungen ge-
macht hat. Er hat sich nicht als jemand vorgestellt, der berufliche Erfahrungen
und Qualitdten hat. Die Kurzform dieses Anschreibens ist:

ICH bin Werkstofftechniker.

ICH habe verschiedene Ausbildungen.

ICH mdchte dich (erst) im Gespréch liberzeugen.

Die Reaktion des Herrn Miiller auf diese Bewerbung ist leicht zu verstehen:

Nein Danke!"
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ARBEITSBLATT 2-.B

(Ubungsinsel 2: Bewerbungsschreiben, Aufgabenvorschlag B)

Im Folgenden finden Sie eine Reihe von Anforderungen, die Betriebe hdufig in
Stellenanzeigen von den zukiinftigen Mitarbeiter/innen erwarten. Formulieren Sie
in der rechten Spalte Sétze, in denen Sie auf diese gewlinschten Eigenschaften
eingehen und veranschaulichen Sie mdglichst mit Beispielen aus Ihrem Leben, wie
diese Eigenschaften bei Ihnen zum Ausdruck kommen'. Fiigen Sie am Ende noch
drei Fahigkeiten an, die Sie auch in Ihrem Bewerbungsschreiben angeben wiirden.

Teamfahigkeit

Kommunikationsfahigkeit

Belastbarkeit

Zuverldssigkeit

Selbstandigkeit

Einsatzbereitschaft

Organisationstalent

18vgl. Hensel, S. & Samrotzki, E., 2006: Die perfekte Bewerbung. www.lehrer-online.de/url/bewerbungsmappe.php
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ARBEITSBLATT 3.B
(Ubungsinsel 3: Lebenslauf, Aufgabenvorschlag B)

Im Folgenden sehen Sie einen Lebenslauf als Liickentext. Setzen Sie die fehlenden

Textteile an den richtigen Stellen im Lebenslauf ein.

)
2) Schwimmen

3) 02.02. - 13.02.2009

4) Baristin in der Snackbar

1) Maren.Mustermaier@hotmail.com | 5) Schul- und Berufsbildung

7) teamorientiert
8) Organisation

6) Grundschule ,Johann Wolfgang von Goethe"

.
—

2B o
europass

Europass-Lebenslauf

Angaben zur Person

Vorname / Nachname
Adresse

Telefon

E-mail

Staatsangehdrigkeit

Geburtsdatum
Gewiinschte Beschaftigung

Praktische Erfahrungen

Daten
Beruf oder Funktion

Name und Adresse des
Arbeitgebers

Tatigkeitsbereich oder Branche

Daten
Beruf oder Funktion

Name und Adresse des
Arbeitgebers

Foto

Maren Mustermaier
Bahnhofstrasse 1/25, 39100 Bozen (ltalien)

0471 987654 Mobil

Italienisch
01.01.1992

Mitarbeiterin Verkaufsbiiro

Praktikum
Handelskammer Bozen
Verwaltungsabteilung

07.07.-15.08.2008

Kinderbetreuerin (zwei Kinder, 3 und 5 Jahre)
Familie Kofler, Bozen

Bewerbung und Bewerbungsgesprach
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Daten
Beruf oder Funktion

Name und Adresse des
Arbeitgebers

Seit 09/2006
09/2003 - 06/2006
09/1998 - 06/2003

Personliche Fahigkeiten
und Kompetenzen

Muttersprache

Sonstige Sprachen
Selbstbeurteilung
Européische Kompetenzstufe (*)

Italienisch

Englisch

Soziale Fahigkeiten und
Kompetenzen

Organisatorische Fahigkeiten
und Kompetenzen

IKT-Kenntnisse und
Kompetenzen

Interessen

02.07. - 31.08.2007

Lido Bozen

Handelsoberschule ,Heinrich Kunter®, Bozen

Mittelschule ,Josef von Aufschnaiter”, Bozen

....................................................................... ! Bozen
Deutsch
Verstehen Sprechen Schreiben
Horen Lesen An Gesprachen Zusammen-
teilnehmen hangendes
Sprechen
Kompetente Kompetente Selbstandige Selbstandige Selbstandige
C1 Sprach- C1 Sprach- B2| Sprachver- |B2 Sprach- B2 Sprach-
verwendung verwendung wendung verwendung verwendung
Selbstandige Selbstandige Selbstandige Selbstandige Selbstandige
B1 Sprach- B1 Sprach- B1 Sprach- B1 Sprach- B1 Sprach-
verwendung verwendung verwendung verwendung verwendung

(*) Referenzniveau des gemeinsamen europdischen Referenzrahmens

Kommunikativ, hilfsbereit, .

im Volleyballteam

- entwickelt durch die aktive Tatigkeit

Selbstandig, koordinierend z.B. beider. ......................oooll der Klassenfahrten

Kompetenter Umgang mit den gangigen Softwareprogrammen MS-Office (ECDL - Européischer
Computerfiihrerschein (10/2008)

Volleyball, . , Kriminalromane

Ich erméachtige die Verwaltung und Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten im Sinne des Gesetzesdekrets 196/03.

56




UBUNGSINSELN

ARBEITSBLATT 4.
UNTERNEHMER/IN

(Ubungsinsel 4: Bewerbungsgesprich, Anweisungen Rollenspiel)

Sie Giben nun mit Ihren Mitschiilernfinnen ein Bewerbungsgesprach. Sie haben
drei Minuten Zeit, sich auf Ihre Rolle vorzubereiten. Nachdem Sie als Unterneh-
mer/in den/die Bewerber/in zum Gesprich eingeladen haben, leiten Sie das Ge-
sprach. Uberlegen Sie sich vorher einige Fragen, die Sie dem Bewerber gerne stel-
len mochten. Mit welchen Fragen wiirden Sie beginnen? Die fehlenden Felder in
der Rollenbeschreibung sollten von lhrer Lehrperson ausgefillt und vervollstan-
digt werden.

Sie sind der/die Geschaftsfiihrer/in eines mittelstindischen Handels-
unternehmens mit ca. 20 Mitarbeitern. |hr Unternehmen ist im Sektor
................................................................. tatig und verkauft folgende
Produkte .......ooeeeie . Sie haben das lang-
fristige Ziel, Ihren Betrieb weiter zu vergroBern und Ihre Produkte liber die Lan-
desgrenzen Siidtirolshinauszu vermarkten.Im MomentsuchenSie eine/n neue/n
Mitarbeiter[in flr den Bereich: .....oooeeee e )
Der/die neue Mitarbeiter/in muss vor allem Fachkenntnisse in den Bereichen

mitbringen und mdglichst bereits praktische Erfahrungen gesammelt haben.
Er/sie muss anpassungsfihig sein und lernbereit, kommunikativ und selbstin-
dig und sollte gern im Team arbeiten. Zwei- bzw. Dreisprachigkeit setzen Sie
voraus ebenso wie gute Anwenderkenntnisse von MS-Office.

Weitere Anforderungen, die Sie an den/die Bewerber/in stellen:
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Verwenden Sie den folgenden Bewerbungsleitfaden, um den Gesprachsablauf
einzuhalten.

BegriiBung

Kurze Vorstellung des Betriebes

Selbstvorstellung des Bewerbers (z.B. ,Warum interessieren Sie sich fiir diese

Stelle?"; ,Erzihlen etwas von sich." etc.)

Welche der folgenden Fragen wiirden Sie noch stellen? Wahlen Sie zumindest

ZWei aus.

.Bei dieser Arbeit kénnte es vorkommen, dass einmal etwas dringend fertig-
gestellt werden muss, Sie aber am Abend bereits eine Verabredung haben und

die Arbeit noch nicht erledigt ist. Was machen Sie dann?”

«Stellen Sie sich vor, dass Ihr Vorgesetzter Sie vor den Kollegen zurechtweist
und kritisiert. Wie wiirden Sie in dieser Situation reagieren?”

.Sind Sie sicher, dass Sie die richtige Person fiir diese Stelle sind? Was glauben

Sie, hebt Sie von lhren Mitbewerber/innen ab?"

.Was sind lhre Stdrken und was sind lhre Schwéchen? Wie versuchen Sie, lhre

Schwadchen zu verdndern, an diesen zu arbeiten?”

.Ich habe das Gefiihl, dass Sie ziemlich unsicher sind. Wie wollen Sie das in Zu-

kunft dndern, wenn Sie mit einem verdrgerten Kunden am Telefon zu tun haben?"

Beschreibung der ausgeschriebenen Stelle:

Stellenbeschreibung

.Haben Sie sich schon Gedanken gemacht, wie viel Sie gerne verdienen méchten?”

Gesprichsabschluss und Verabschiedung




UBUNGSINSELN

ARBEITSBLATT 4.
BEWERBER/IN

(Ubungsinsel 4: Bewerbungsgesprich, Anweisungen Rollenspiel)

Sie Giben nun mit Ihren Mitschiilernfinnen ein Bewerbungsgesprach. Sie haben
drei Minuten Zeit, sich auf Ihre Rolle vorzubereiten. Sie sind der/die Bewerber/in
und verhalten sich in dem Gesprach so, wie Sie das auch in der Realitdt machen
wiirden. Seien Sie ganz Sie selbst. Uberlegen Sie sich vorher, was Sie gern von
sich erzdhlen mochten und welche Fragen Sie dem/der Unternehmer/in stellen

mochten.

Sie sind einfe junge/r Abganger/in der ...................cccoci
(Schule) und haben vor drei Monaten die Abschlusspriifung bestanden. Sie
hatten sich eigentlich ein besseres Abschlussergebnis erwartet, doch ein Teil
der Priifung ging komplett daneben. Im Sommer haben Sie sich zuerst Ferien
gegdnnt und waren zwei Wochen am Meer und anschlieBend haben Sie im
elterlichen Betrieb etwas mitgeholfen.

Sie haben noch keine genauen Vorstellungen fiir Ihre berufliche Zukunft, Sie
wissen nur, dass Sie erst mal von Schule und Ausbildung genug haben. Jetzt
sind Sie ziemlich dringend auf Arbeitssuche, da Sie endlich von den Eltern
finanziell unabhdngig sein mochten. Sie haben in der Zeitung das Inserat
gelesen und sich beworben. Vom Unternehmen wissen Sie noch nicht so viel,
Sie haben auch im Internet wenige Informationen gefunden und hoffen, dass

Ihnen heute mehr erzahlt wird.
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ARBEITSBLATT 4.
BEOBACHTER/IN

(Ubungsinsel 4: Bewerbungsgesprich, Anweisungen Rollenspiel)

Sie beobachten Ihre Mitschiiler/innen bei einem Bewerbungsgesprach. Einfe Schii-

ler/in ibernimmt die Rolle des/der Unternehmer/in eines mittelstandischen Unter-

nehmens mit ca. 20 Mitarbeitern. Der/die Bewerber/in hat vor drei Monaten die

Abschlusspriifung bestanden und sucht nun ziemlich dringend eine Arbeitsstelle,

da er/sie finanziell endlich von den Eltern unabhingig sein machte, allerdings

noch keine genauen Vorstellungen fiir seinefihre berufliche Zukunft hat.
Sie haben drei Minuten Zeit, sich vorzubereiten. Tragen Sie Ihre Beobachtungen in

den entsprechenden Beobachtungsbogen ein (wihrend und nach dem Gespriach),

damit Sie im anschlieBenden Erfahrungsaustausch lhr Feedback geben kdnnen.

1. Wie sind die Kdrperhaltung und der Gesichtsausdruck? Wie ist die Stimmung,

was hat besonders positiv auf Sie gewirkt, was sollte man verbessern?

Bewerber/in

Unternehmer/in

2. Wie werden die Fragen gestellt (verstidndnisvoll, interessiert, abwertend, mit

Vorurteilen, unaufmerksam, od. 4.)? Wie reagiert der/die Bewerber/in auf die

Fragen (selbstbewusst, niichtern, mit guten Sachkenntnissen, nervés, undeut-

lich od. 4.)?

Bewerber/in

Unternehmer/in




UBUNGSINSELN

3. Wie wirken die Personen insgesamt auf Sie (gut vorbereitet, selbstsicher,
angstlich, unsicher, neugierig, arrogant ...)?

Bewerber/in Unternehmer/in

4. Wie glauben Sie, wird sich der/die Unternehmer/in entscheiden? Begriinden
Sie lhre Vermutung.

5. Wirden Sie den/die Bewerber/in einstellen? Warum?
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ARBEITSBLATT 5.A

(Ubungsinsel 5: Fragen zu verschiedenen Eigenschaften)

In nachstehender Tabelle sehen Sie eine Reihe von Eigenschaften aufgelistet, die
Sie, wenn Sie in der Situation des/der Unternehmers/in oder Personalleiters/in

waren, von einer/m zukiinftigen Mitarbeiter/in verlangen. Welche Frage wiirden
Sie stellen um herauszufinden, ob der/die Bewerber/in liber diese Eigenschaften

verfligt?

Eigenschaft

Frage

Konfliktfahigkeit

Kénnen Sie mir sagen, was der letzte Streit war den
Sie hatten und wie Sie diesen geldst haben?

Belastbarkeit

Flexibilitat

Teamfahigkeit

Kreativitat

Leistungsbereitschaft

Organisationsfihigkeit

Offenheit




LINKS ZUM THEMA
BEWERBUNG UND
BEWERBUNGSGESPRACH

LINKS ZUM THEMA BEWERBUNG
UND BEWERBUNGSGESPRACH

Fiir Lehrpersonen

www.planet-beruf.de/Bewerbungstraining.9.0.html

Einige der online-Ubungen und Arbeitsblitter zu den Themen Stellenanzeigen,
Anschreiben und Lebenslauf, Vorstellungsgesprach kénnen als Ergdnzung zu den
Ubungen in diesem Dokument verwendet und angepasst werden.

www.bic.at

Vielféltige Informationen zur Berufsorientierung und Berufswahl, erganzt durch
umfangreiche und sehr libersichtlich strukturierte Bewerbungstipps. Die Hinweise
beziehen sich zwar hauptsachlich auf den dsterreichischen Arbeitsmarkt, manche

Teile sind aber libergreifend nutzbar.

www.jobtel.it

Hinweise und Tipps in italienischer Sprache, die auf die Arbeitsmarktbedingungen
in Italien eingehen. Als Ergdnzung im Unterricht zu verwenden - auch bei facher-
tbergreifender Unterrichtseinheit.

www.monster.it
Unter dem Meniipunkt ,consigli* finden sich Artikel und Tipps, die sich speziell auf
den italienischen Arbeitsmarkt beziehen und in italienischer Sprache Erganzungen

zum Thema bieten.

ec.europa.eufeures

Einen Blick tiber die Grenzen in die anderen europdischen Liander und die dort
herrschenden Arbeitsbedingungen und gesetzlichen Bestimmungen ermdglicht
diese Seite mit vielfltigen Informationen fiir Arbeitnehmer aber auch Arbeitge-
ber.
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Fiir Schiiler/innen

www.planet-beruf.de/Bewerbungstraining.9.0.html

Ein online-Bewerbungstraining mit vielfaltigen Informations- und Arbeitsblattern
sowie Checklisten und mehreren virtuellen Ubungen zu den Themen Stellenanzei-
gen, Anschreiben und Lebenslauf, Vorstellungsgesprach etc.

www.wassollwerden.de

Eine moderne, jugendliche Webseite zu den Themen ,Wer bin ich?", ,Was will
ich?", ,\Was gibt es?" und ,Was muss ich tun?". Viele Hinweise und Tipps rund
um das Thema Berufswahl und -einstieg sowie Unterstlitzung durch den ,Bewer-
bungshelfer”.

www.bewerbungsmentor.de/index.html
Mehrere Mustervorlagen fiir Bewerbungsschreiben und Lebenslauf flir verschie-
dene Positionen werden mit Kommentaren des Autors aufgelistet. Es finden sich

auch niitzliche ergénzende Informationen zum Bewerbungsprozess.

www.benjamin-kulbe.de/content-24.html
Bewerbungstipps speziell fiir Schiiler und Schulabgdnger bieten in kurz gehalte-
ner, gut strukturierter Form die wichtigsten Tipps fiir das Vorstellungsgesprach.

Hilfreiche Erganzung zum Kapitel Bewerbungsgesprach.

Bank The Future PLUS. Ausbildung und Berufsstart.
Raiffeisenverband Sidtirol (Hrsg.), 01.2008, Bozen
Stidtiroler Schiiler/innen finden in kompakter Form viele niitzliche Informationen

zum Berufsstart.

Siidtiroler Bewerbungsfibel. Anleitung zur Erstellung von Bewerbungsunterlagen.
Raiffeisenverband Stidtirol (Hrsg.), 04.2006. 2. Ub. Aufl., Autor: Stauder, H., Bozen.
Die Bewerbungsfibel bietet den Schiiler/innen detaillierte Begriffserklarungen und

umfangreiche Informationen zum gesamten Thema Bewerbung.

www.studenti.it/lavoro/primipassi/curriculum.php
Einige Tipps und Mustervorlagen zum Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und Vor-
stellungsgesprach in italienischer Sprache.

ec.europa.eu/feures
Hier findet man leicht und schnell Informationen lber Stellen- und Ausbildungs-
angebote in Europa.
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