
Bevor es ans Bewerben geht,
ist es wichtig, die „richtige“
Berufs- beziehungsweise Stu-
dienwahl zu treffen. Dabei ist
es hilfreich, vorab zielgerichte-
te Praktika zu absolvieren
oder Diskussionsrunden mit
Freunden, Eltern und Lehrern
zu führen. Nicht zuletzt sollte
man die Informationen der
Studienberatung der Hoch-
schulen und der Bundesagen-
tur für Arbeit nutzen. Steht der
Beruf fest, beginnt die Suche
nach einem passenden Aus-
bildungsplatz. 

Stellenanzeigen

Neben Initiativbewerbun-
gen erfolgen die meisten Be-
werbungen auf konkrete Stel-
lenanzeigen – entweder aus
Tageszeitungen oder dem In-
ternet. Um sich nicht „blind“
zu bewerben und die Erfolgs-
aussichten auf eine Einladung
zum persönlichen Bewer-
bungsgespräch zu steigern,
sollten Sie beim sorgfältigen
Lesen und Auswerten der An-
zeigen nach einem klaren
Muster vorgehen. 

Zunächst sollten Sie wissen,
wonach Sie suchen – was Sie
interessiert und sich dabei be-
wusst machen, dass der glei-
che Beruf (Ausbildungsberuf )
oft unter verschiedenen Be-
zeichnungen ausgeschrieben
sein kann. Danach ist es wich-
tig, die Anforderungen im Stel-
lenprofil mit den eigenen Fä-
higkeiten und Qualifikationen
und den Ergebnissen aus den
geführten Gesprächen und
Tests abzugleichen. Hierbei
gilt es zu unterscheiden zwi-
schen Anforderungen, die un-
bedingt erfüllt sein müssen,
und solchen die eher vage for-
muliert sind. 

Es wird prinzipiell zwischen

Muss- und Sollkriterien unter-
schieden. Stimmen die Muss-
kriterien, das heißt die Kern-
punkte, hier nicht überein,
macht es auch wenig Sinn sich
zu bewerben und eine Absage
zu provozieren. 

Wenn Sie jedoch glauben,
der Ausbildungsplatz könnte
zu Ihnen passen, dann sollten
Sie die wichtigsten Anforde-
rungen und Eigenschaften des
Berufs notieren. Diese greifen
Sie in Ihrem Anschreiben auf,

heben dabei Ihre persönlichen
Stärken, Neigungen und Erfah-
rungen hervor, um so einen
ersten positiven Eindruck beim
Leser zu hinterlassen. 

Bewerbungsmappe

Achten Sie bei Ihrer Bewer-
bung immer auf ein perfektes
Äußeres. Ihr Bewerbungsan-
schreiben und Ihre Bewer-
bungsmappe ist Ihre erste per-
sönliche Visitenkarte und
gleichzeitig Ihre Eintrittskarte
in das Unternehmen. Einige
kleine Tipps hierzu: Schriftart
Arial oder Times New Roman –
Schriftgröße 10 oder 11, hoch-
wertiges festes Papier, keine
Plastikhüllen. Kopien mit
schwarzem Rand sind ein ab-
solutes Tabu. Machen Sie sich

die Mühe und erstellen Sie ein
extra Einführungsblatt mit
Ausbildungsberufsbezeich-
nung, Firmennamen, einem ak-
tuellen Foto und Ihren persön-
lichen Kontaktdaten. 

Bewerbung

Achten Sie auf ein vorteil-
haftes, freundliches Foto von
guter Qualität. Zeugnisse
(Schulzeugnisse, Praktika-
nachweise sonstige Zeugnis-
se und Auszeichnungen) müs-
sen Ihren Lebenslauf lücken-
los dokumentieren. 

Belegen Sie Zusatzqualifi-
kationen, Seminare, Ehren-
ämter und Ähnliches, wenn
möglich ebenfalls mit den
entsprechenden Dokumen-
ten. Bei der Mappe empfeh-
len wir einen normalen
Schnellhefter in dezenter Far-
be, anstatt einer teuren Be-
werbungsmappe. 

Anschreiben

Beim Anschreiben gibt es
zwei entscheidende Kriterien:
die Form und der Inhalt. Beide
sind gleich wichtig und geben
dem Leser die Gelegenheit, zu
entscheiden, ob der Kandidat
sich wirklich mit der Stellen-
ausschreibung auseinanderge-
setzt hat, engagiert ist und ob
der Bewerber auch zum Unter-
nehmen passen könnte. 

Wichtig sind neben der rich-
tigen Anschrift, Ansprache, Ti-
tel, Betreffzeile und dem Auf-
bau, vor allem die Entschei-
dung, was und wie man es
schreibt. 

So sollten Sätze ohne Infor-
mationsgehalt gestrichen wer-
den. Die Sätze sollten auf kei-
nen Fall zu lang oder zu ver-

schachtelt sein und in einen
klaren Bezug zwischen Stel-
lenanforderungen und Qualifi-
kation stehen. 

Achten Sie auf ein zielge-
richtetes Anschreiben, indem
Sie passend zum Unterneh-
men, aber auch passend zu Ih-
rer Person selbstbewusst for-
mulieren. Das heißt, Sie soll-
ten auf Wörter wie „könnte,
hätte, glaube, eventuell“ ver-
zichten. Vergessen Sie nicht
den freundlichen Gruß und die
handschriftliche Unterschrift
am Ende des Anschreibens. 

Auswahlverfahren

Der nächste Schritt einer er-
folgreichen Bewerbung, vo-
rausgesetzt Ihre Bewerbungs-
mappe wird als gut empfun-
den, ist das Auswahlverfahren. 

Jetzt ist die erste Hürde ge-
nommen, und es folgt in der
Regel ein Bewerbungsge-
spräch oder ein Test – bis hin
zu einem so genannten As-
sessment-Center (diese Tests
können auch webbasiert
durchgeführt werden). Hierzu
gibt es eine Vielzahl guter Lite-
ratur (auch im Internet), um
sich entsprechend vorzuberei-
ten. Gerade bei diesen Tests
und einem Assessment-Center
machen sich Personalverant-
wortliche und Führungskräfte
des Unternehmens ein genau-
es Bild von Ihrer Person und
Ihrem Auftreten. Hierbei wird
wiederum das Stellenprofil be-
ziehungsweise das Anforde-
rungsprofil des Unternehmens
als Basis genommen. Ebenso
wird darauf geachtet, ob der
Bewerber der gewünschten
Unternehmenskultur ent-
spricht. Prinzipiell ist ein ge-
pflegtes, positives und freund-

liches Erscheinungsbild wich-
tig. Es besteht zum einen aus
den Äußerlichkeiten, wie zum
Beispiel Kleidung, Haarschnitt,
Reinlichkeit – und zum ande-
ren aus dem eigentlichen Auf-
treten. Zu beachten sind hier-
bei Mimik, Wortwahl, und Ges-
ten, zum Beispiel ein ordentli-
cher Händedruck bei der Be-
grüßung und der „starke
Blick“ in die Augen des Ge-
sprächspartners. Der erste
Eindruck ist nicht immer der
entscheidende, aber sicherlich
ein wichtiger. Außerdem soll-
ten Sie sich die wichtigsten In-
formationen wie Produktpalet-
te, Mitarbeiterzahlen und Fir-
menhistorie sowie das allge-
meine Betätigungsfeld des Un-
ternehmens aus dem Internet
besorgt haben, um zu zeigen,
dass Sie sich auf den neuen
Arbeitgeber vorbereitet haben.
Dann steht dem gewünschten
Ausbildungsplatz kaum noch
etwas im Weg, und der Betrieb
wird sich auf die Zusammenar-
beit freuen. 

Erfolgreich
bewerben 

Auf ein Vorstellungsgespräch sollte man sich gründlich vorbereiten. Vor allem auf das richtige Auf-
treten kommt es dabei an. Fotos: SZ

Eine Bewerbung ist der erste Eindruck, den man hinter-
lässt. Wer nicht gleich aussortiert werden möchte, muss
positiv auffallen. Auch im Bewerbungsgespräch lauern
Fallstricke. Wer die Regeln beherrscht, verbessert seine
Chancen auf einen Ausbildungsplatz. 

Von Ralf-Michael Zapp
& Partner Management Consulting 
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