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Herzlich willkommen!

Bist du gerade auf der Suche nach einer Ausbildung oder einem Job? Mochtest du eine Bewerbung
schreiben? Oder dich auf ein Bewerbungsgesprach vorbereiten? Dann bist du hier genau richtig! In

diesem Leitfaden findest du hilfreiche Tipps und Tricks zu all diesen Themen.

Inhaltlich starten wir in [Kapitel 2| mit dem Thema Berufsorientierung. Hier geht es um die Frage:
Welche Ausbildung oder welcher Job passt zu mir? Wir geben dir einen ersten Uberblick (iber die
verschiedenen Branchen. AulRerdem zeigen wir dir hilfreiche Ansprechpartner*innen und Internet-

seiten fur deine Orientierung.

Du weildt schon, in welchem Bereich du arbeiten mochtest? Dann beginnt die Jobsuche.

In [Kapitel 3|findest du passende Stellenborsen.
Die [Kapitel 5 bis 8| helfen dir bei deinem Bewerbungsprozess. Du erfahrst, wie du eine Bewerbung

richtig schreibst. Zudem zeigen wir dir, wie du dich auf dein Bewerbungsgesprach vorbereiten kannst

und wie es nach dem Gesprach weitergeht.

Wir hoffen, dass unser Leitfaden deine Fragen rund um das Thema Bewerbung beantworten kann.

Wenn etwas unklar bleibt, kannst du gern personlich auf uns zukommen!

Und jetzt viel SpalR mit unserem Leitfaden und viel Erfolg auf deinem Weg zu deinem Traumjob!



1 Anfang und Allgemeines

Bewerben — ein langer Prozess

Wenn du auf der Suche nach einer Arbeitsstelle
oder einem Ausbildungsplatz bist, brauchst du
Geduld, Ruhe und Ausdauer. Es braucht oft

mehrere Bewerbungen. Haufig bewerben sich

viele Menschen auf eine Stelle. Daher ist es Fotoauelle: htps://tpps obs de/auf-einenbick-das gehort-njede-bewerbungsmappe/ (stand 17.07.23)
wichtig, dass du deine Bewerbung sorgfiltig schreibst und sie einen guten ersten Eindruck hinterlasst.
Dabei helfen wir dir nach Bedarf. Mehr Infos dazu findest du in dieser Broschure oder per-
sonlich in unserem Bewerbungstraining. Die Kontaktdaten findest du in .

Es kann 2-3 Wochen oder langer dauern, bis du eine Riickmeldung bekommst und vielleicht zu einem

Vorstellungsgesprach eingeladen wirst. Manche Firmen melden sich gar nicht zurlck.

Branchen mit guten Einstiegschancen

Vor allem in der Industrie, im Handwerk, im Baugewerbe, in der Gastronomie und im Gesundheits-
wesen werden Arbeitskrafte und Auszubildende in Deutschland gesucht. Selbstverstandlich bieten
auch andere Branchen eine Ausbildung an. Eine Bewerbung in deinem Wunsch-Bereich ist immer

einen Versuch wert.

Praktikum — eine Mo6glichkeit zum Ausprobieren

Du bist noch unsicher, welcher Job oder welche Ausbildung zu dir passt? Dann ist ein Praktikum eine
tolle Moglichkeit, erste Einblicke in die verschiedenen Branchen und Berufe zu bekommen. Du be-
gleitest Mitarbeiter*innen in ihrem Arbeitsalltag. Oft darfst du auch schon eigene Aufgaben Ulber-

nehmen.

Wie lange ein Praktikum dauert, ist ganz unterschiedlich und hangt auch von deiner Vorerfahrung ab.

Betriebspraktika in der Schulzeit dauern oft bis zu drei Wochen.

Pflichtpraktika wahrend der Ausbildung oder dem Studium dauern dagegen haufig mehrere Monate.

Viele Unternehmen suchen Praktikant*innen Gber Stellenanzeigen. Auf diese Anzeigen kannst du



dich dann oft direkt bewerben. Nicht alle Praktikumsplatze werden Uber eine Stellenanzeige ausge-
schrieben. Findest du ein Unternehmen interessant, kannst du auch so eine Bewerbung dorthin schi-

cken. Das nennt man dann eine Initiativbewerbung.

Dein Weg in die Ausbildung

Es gibt verschiedene Ausbildungsarten: Betriebliche, Uberbetriebliche oder schulische Ausbildungen
und Sonderausbildungen. Um jeden Ausbildungsplatz musst du dich bewerben. Je nach Ausbildungs-
art und Ausbildungsberuf gibt es Voraussetzungen, die du erfiillen musst. Z.B. wird ein bestimmter
Schulabschluss erwartet. Diese Kriterien heillen Zugangsvoraussetzungen. Es ist wichtig, dass du dich
vor deiner Bewerbung gut Uber die Zugangsvoraussetzungen informierst. In manchen Ausbildungs-

berufen hast du die Chance auf eine Zusage, auch wenn du nicht alle Voraussetzungen erfillst.

Arbeiten - Formen einer Beschaftigung

Wenn du auf der Suche nach einem Job bist, musst du dir vorher Uberlegen, wie viele Stunden du in
der Woche arbeiten mochtest bzw. kannst. Du mochtest richtig ins Berufsleben einsteigen und hast
keine anderen Verpflichtungen (wie z.B. Schule, Ausbildung, Studium)? Dann kannst du dich entschei-
den, ob du in Vollzeit oder in Teilzeit arbeiten mochtest. Wer eine Vollzeitstelle hat, arbeitet haufig
40 Stunden pro Woche (Regelarbeitszeit in Deutschland). Teilzeit bedeutet weniger Stunden in der
Woche zu arbeiten als bei einer Vollzeitstelle. Sowohl bei Teilzeit als auch bei Vollzeit zahlen du und
dein*e Arbeitgeber*in Steuern und Abgaben in die Sozialversicherungen (Kranken-, Arbeitslosen-
und Rentenversicherung). Von deinem Bruttogehalt werden diese Abgaben abgezogen. Dadurch

ergibt sich dein Nettogehalt.

Du gehst zur Schule, machst eine Ausbildung oder studierst? Dann wadre ein Minijob eine Moglichkeit
fir dich, um dir etwas dazu zu verdienen. Bei einem Minijob kannst du bis zu 520€ im Monat verdie-
nen. Hiervon werden in der Regel keine Steuern und keine Abgaben in die Sozialversicherung abge-
zogen. Auch kannst du einen Minijob zusatzlich zu deinem Job in Teilzeit oder Vollzeit aufnehmen.
Beachte dabei nur, dass du deine*n Haupt-Arbeitgeber*in vorher informieren musst bzw. dies mit

deiner Haupt-Arbeitsstelle kurz klaren musst.



Arbeiten bei einer Zeitarbeitsfirma

Du kannst dich auch bei einer Zeitarbeitsfirma (sogenannte ,Personaldienstleister”) bewerben. Zeit-
arbeitsfirmen haben kurzfristige Stellenangebote und das Bewerbungsverfahren ist meist kiirzer. Das
Gehalt ist geringer als bei einem festen Job und der Arbeitsvertrag ist haufig auf einen kurzen Zeit-
raum befristet. Zeitarbeitsfirmen vermitteln dich als Leiharbeiter*in an unterschiedliche Betriebe.
Das heilst, dass du abwechselnd an verschiedenen Orten arbeiten wirst. Es kann zu langeren Fahrt-
wegen und zur Schichtarbeit kommen. Der Job bei einer Zeitarbeitsfirma bietet dir aber auch die
Chance, innerhalb kurzer Zeit in verschiedenen Unternehmen zu arbeiten und so vielfaltige Berufs-

erfahrung zu sammeln.

Dein Weg an die Uni

Wenn du dich fur ein Studium interessierst, kannst du dich fir unterschiedliche Studiengange an Uni-
versitaten oder Hochschulen bewerben. Beachte: Je nach Studiengang gibt es verschiedene Zugangs-
voraussetzungen (z.B. die Abschlussnote, eine erste Berufsausbildung oder praktische Erfahrungen).
AuBerdem solltest du die Bewerbungsfristen immer im Blick haben. Dein Studiengang kann je nach
Hochschule und Studiengang zum Frihling (Sommersemester) oder Herbst (Wintersemester) anfan-

gen.



2 Berufsorientierung

Welcher ist Gberhaupt der richtige Beruf fir deine Arbeitsstelle, deinen Ausbildungsplatz oder ein

Studium? Als ersten Schritt kannst du dir Uberlegen, welche Interessen und Starken du hast.

Folgende Fragen konnen dir dabei helfen: Was macht dir SpaR? Wo hast du bereits Erfahrung gesam-

melt? Mochtest du etwas Neues anfangen? Was fandest du schon immer spannend?

2.1 Berufsorientierung bei Beratungsstellen

Wenn du dich in Hamburg personlich beraten lassen mochtest, kannst du dich an verschiedene Ein-

richtungen wenden:

Die Jugendberufsagentur (JBA) hilft dir bei deiner Berufsorientierung. Du kannst dort einen Termin
vereinbaren und sie beraten dich bei der Auswahl und Suche nach einer passenden Ausbildung oder

einem passenden Beruf.

Adresse: in jedem Hamburger Bezirk gibt es eine JBA

jugendberufsagentur.

HAMBURG - www.jba-hamburg.de

Fotoquelle: www.jba-hamburg.de (Stand 17.07.23)

Eine zweite Beratungsstelle ist das Berufsinformationszentrum (BiZ) in Hamburg. Sie bieten dir Bera-
tung zur Berufsfindung und Unterstltzung bei Bewerbungen an. AuRerdem haben sie vor Ort Com-
puter und Scanner. Es ist keine Anmeldung notwendig, du kannst zu den Offnungszeiten einfach hin-

gehen.

Adresse: Kurt-Schumacher-Allee 16, 20097 Hamburg

y Berufs . > www.arbeitsagentur.de/bildung/berufsinformationszentrum-
Informations

Zentrum biz
- www.arbeitsagentur.de/vor-ort/hamburg/biz-hamburg

Fotoquelle: www.jugendserver-hamburg.de/?bid=1288 (Stand 17.07.23)

In Hamburg gibt es in jedem Bezirk Jugendmigrationsdienste. Bei einigen von ihnen gehdrt auch die
Berufsberatung zum Angebot.
Einen Jugendmigrationsdienst in deiner Nahe findest du Uber die Suchfunktion unter diesem Link:

- https://www.jugendmigrationsdienste.de/meinen-imd-vor-ort-finden/bundesland?



http://www.jba-hamburg.de/
http://www.arbeitsagentur.de/bildung/berufsinformationszentrum-biz
http://www.arbeitsagentur.de/bildung/berufsinformationszentrum-biz
http://www.arbeitsagentur.de/vor-ort/hamburg/biz-hamburg
https://www.jugendmigrationsdienste.de/meinen-jmd-vor-ort-finden/bundesland
http://www.jba-hamburg.de/
https://www.jugendserver-hamburg.de/?bid=1288

2.2 Berufsorientierung im Internet

Auch im Internet findest du viele Moglichkeiten fur deine Orientierung und Hilfe bei der passenden

Berufswahl:

Wenn du mehr Uber einen Beruf wissen willst, kannst du als ersten Schritt natlrlich Google nutzen.
Du kannst dir dort einen ersten Eindruck verschaffen und Informationen Uber die verschiedenen Be-
rufe sammeln. Achte dabei auf seridse Webseiten — nicht alles im Internet stimmt! Du kannst auch

bei YouTube nach Videos suchen, die den Beruf und Arbeitsort zeigen.

Unser Tipp flr dich: Auf dem YouTube-Kanal ,Lohnt sich das”
berichten viele verschiedene Menschen Uber ihre Berufe.

Du bekommst einen spannenden Einblick in ihren typischen

Arbeitsalltag und viele Informationen zu dem jeweiligen Beruf.

Fotoquelle: https://www.br.de/presse/inhalt/pressemitteilungen/bremer-fernseh-

% https,'//WWW, yOUtube, COm/@LOhI’)tSICh C/CIS preis-lohnt-sich-das-100.html (Stand 17.07.23)

Mit dem Erkundungstool ,Check-U”“ der Bundesagentur fir Arbeit kannst du herausfinden, welche
Ausbildung oder welches Studium zu dir passt.

- https://www.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbildung-welches-studium-passt

Weitere Infos zur Berufswahl und Hilfen zur Orientierung findest du auf folgenden Homepages:

www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet

https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/welche-berufe-passen

www.planet-beruf.de

www.berufsfeld-info.de
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www.abi.de

Es gibt von der Agentur flr Arbeit eine hilfreiche App fiir die Suche von Ausbildungen und Berufen:

- AzubiWelt: www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/azubiwelt



https://www.youtube.com/@Lohntsichdas
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbildung-welches-studium-passt
http://www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/welche-berufe-passen
http://www.planet-beruf.de/
http://www.berufsfeld-info.de/
http://www.abi.de/
http://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/azubiwelt

Auf der Homepage der Hamburger Handwerkskammer findest du unter dem Punkt , Ausbildungsbe-

rufe A-Z“ eine Ubersicht an Ausbildungsberufen:

Handwerkskammer - https://www.lehrstelle-handwerk.de/ausbildung/ausbil-
Hamburg dungsberufe-von-a-z

Fotoquelle: www.hwk-hamburg.de (Stand 17.07.23)

Auch auf der Homepage der Industrie- und Handelskammer kannst du dich damit auseinandersetzen,

welcher Beruf zu dir passt:

- https://www.ihk-lehrstellenboerse.de/skill-
groups/entry.html?submit=Suchen

Fotoquelle: https://de.m.wikipedia.org/wiki/Datei:IHK-logo.svg (Stand 17.07.23)

Auf folgenden Webseiten kannst du dich Uber die verschiedenen Studiengange informieren:

- https://studienwahl.de/
- www.hochschulkompass.de

- www.studierendenwerk-hamburg.de

2.3 Berufsorientierung durch Job- und Ausbildungsmessen

Eine weitere Moglichkeit auf der Suche nach dem passenden beruflichen Weg sind Job- und Ausbil-
dungsmessen. In Hamburg finden solche Messen regelmaRig und lGber das ganze Jahr verteilt statt.

In grolRen Hallen stellen Firmen ihre Arbeit vor und suchen dabei nach neuen Arbeitskraften und

ioh HEset

Fotoquelle: https://barlagmessen.de/de/ (Stand 18.07.23) Fotoquelle: https://jobmessen.de/de/hamburg (Stand 18.07.23) Fotoquelle: https://jobmesse-hamburg.de/ (Stand 18.07.23)

Auszubildenden.

Wie bekommst du von solchen Messen mit?

Fir solche Messen wird Werbung gemacht. Schau dich mal am Hamburger Hauptbahnhof oder an

Bahnstationen um, dort hangen haufig Plakate.


https://www.lehrstelle-handwerk.de/ausbildung/ausbildungsberufe-von-a-z
https://www.lehrstelle-handwerk.de/ausbildung/ausbildungsberufe-von-a-z
https://www.ihk-lehrstellenboerse.de/skillgroups/entry.html?submit=Suchen
https://www.ihk-lehrstellenboerse.de/skillgroups/entry.html?submit=Suchen
https://studienwahl.de/
http://www.hochschulkompass.de/

Auch im Internet findest du Infos zu den ndchsten Job- und Ausbildungsmessen:

www.hamburg.de/jobmesse

www.talente-kompakt.de

www.jobmesse-hamburg.de

NN N2

www.jobmessen.de/hamburg

Vorteile von Job- und Ausbildungsmessen:

Du kannst gleich persénlichen Kontakt zu den Firmen aufnehmen und mit ihnen sprechen. Die Firmen
stellen sich vor und nehmen sich Zeit, deine Fragen zu beantworten und mit dir zu reden. So erhaltst
du einen direkten Einblick in unterschiedliche Berufe und es ergibt sich vielleicht eine Moglichkeit fir
einen Job oder einen Ausbildungsplatz. Nimm dir ausreichend Zeit mit, denn auf Jobmessen ist oft
viel los und es dauert ein paar Stunden, um alles in Ruhe anzuschauen und mit allen sprechen zu
kénnen. Tipp: Du hast mit einer Person einer Firma gesprochen, wo du dich bald bewerben willst.
Lass dir am besten nach dem Gesprach auch eine Visitenkarte oder Flyer mitgeben. In deiner Bewer-
bung kannst du dann den Namen erwdhnen und wann du mit wem auf welcher Messe gesprochen

hast, das ist immer ein guter Einstieg fur dein Anschreiben.

Bei HOME SUPPORT hiangt im Biiro fiir das Bewerbungstraining eine Ubersicht der anstehenden Job-
und Ausbildungsmessen. Schau gerne darauf oder frag deine*n Berater*in oder die Bewerbungstrai-

ner*innen. Diese geben dir gerne mehr Infos und begleiten dich nach Absprache zu einer Jobmesse.


http://www.hamburg.de/jobmesse
http://www.talente-kompakt.de/
http://www.jobmesse-hamburg.de/
http://www.jobmessen.de/hamburg

3 Jobsuche

Hast du einen Beruf flr dich gefunden? Dann kannst du dich nun auf die Suche nach einer freien

Stelle in diesem Bereich machen.

Es gibt verschiedene Moglichkeiten fur die Suche nach Stellenangeboten. Die meisten freien Stellen

findest du im Internet auf sogenannten Online-Jobportalen oder Online-Stellenbérsen.

Eine grolRe Online-Stellenborse ist die Suchmaschine ,Jobsuche” der Bundesagentur fur Arbeit. Du

findest sie unter folgendem Link: = https.//www.arbeitsagentur.de/jobsuche/

¥ Gebiirdensprache & Leichte Sprache & Deutsch ~

Q BU“desaEi::g"'\’fE‘fwAvfbe“ Q Suche @ Anmelden = Menii

Startselte Jobsuche @ Meine Vormerkungen @@ Meine Stellensuchen

Jobsuche

Was suchen Sie? Wo suchen Sie? Umkreis

Finden Sie den passenden Job in Ihrem Berufsfeld in nur wenigen Klicks
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Sicherheit und Militér Verkehr und Logistik Reinigung

So nutzt du die Suchmaschine:

o Wahle aus, was du suchst: z.B. eine , Arbeit”, ein/e ,Ausbildung/ duales Studium®, ein ,,Praktikum®

oder ,Selbststandigkeit”.

9 Nun tragst du den Beruf ein, den du ausliiben mochtest. Zum Beispiel: Gesundheits- und Kran-
kenpfleger/-in, Metallbauer/-in, Fachlagerist/-in, Bankkauffrau/-kaufmann, Beamter/Beamtin im

Zolldienst, Speditionskauffrau/-kaufmann, Schifffahrtskaufmann/ -kauffrau, Servicekraft, o.A.

9 Im Feld ,Wo suchen Sie” tragst du ein, in welcher Stadt du arbeiten mdchtest (und daneben den

Umkreis, d.h. wie weit die Arbeitsstelle von der Stadt entfernt sein darf).

0 Wenn du alles eingetragen hast, gehst du auf den Button ,Stellen finden“. Nun werden dir die

Stellen angezeigt, die zu deinem ausgewahlten Beruf und der Stadt passen.


https://www.arbeitsagentur.de/jobsuche/

Wenn du in der Liste der Stellenanzeigen auf eine der Jobanzeigen klickst, werden dir ndhere Infos
dazu angezeigt, wie z.B. der Stellentyp (Arbeit/ Ausbildung/ Praktikum/ ...), die Arbeitszeit (Vollzeit/
Teilzeit/ ...), das Eintrittsdatum (d.h. wann die Stelle beginnt) und der Arbeitsort. Wenn du weiter
runter scrollst, findest du die genaue Stellenbeschreibung und u.a. einen Infokasten , Informationen
zur Bewerbung” mit weiteren wichtigen Details zur Stelle (z.B. die Bewerbungsfrist, die gewiinschte
Bewerbungsart und die Ansprechperson und Kontaktdaten der Firma). Dort steht auch die ,Referenz-
nummer” des Stellenangebots, die du in den Betreff der Bewerbung schreibst, damit deine Bewer-

bung zugeordnet werden kann.

Neben der Jobborse gibt es noch andere Portale und Suchmaschinen fir Ausbildungsplatze:

= www.ihk-lehrstellenboerse.de

- www.lehrstelle-handwerk.de/ausbildung/lehrstellenboerse-praktikumsboerse/lehrstelle-su-

chen?no cache=1

> www.ausbildung.de/suche/

Praktikumsplatze findest du unter anderem auf folgenden Portalen:

www.praktikum.info

www.praktika.de

www. meinpraktikum.de
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www.arbeitsagentur.de/jobsuche/?angebotsart=34

Weitere Stellenbérsen flir Arbeitsstellen findest du unter den folgenden Links:

www.stellenwerk-hamburg.de

www.stepstone.de/jobs/Hamburg

www.indeed.com/Jobs-in-Hamburg

www.stellenanzeigen.de/stellenangebote/hamburg

www.monster.de

NN NN AN

www.workeer.de

Dariuber hinaus gibt es noch viele andere Wege, sich Gber freie Stellen/ Jobangebote zu informieren:
Du kannst dich z.B. im Freundes- und Bekanntenkreis umhoren, personlich bei Unternehmen/ Fir-
men, fur die du dich interessierst, nachfragen, Apps zur Jobsuche verwenden und die Stellenanzeigen

in (Tages-) Zeitungen durchgehen.

10


http://www.ihk-lehrstellenboerse.de/
http://www.lehrstelle-handwerk.de/ausbildung/lehrstellenboerse-praktikumsboerse/lehrstelle-suchen?no_cache=1
http://www.lehrstelle-handwerk.de/ausbildung/lehrstellenboerse-praktikumsboerse/lehrstelle-suchen?no_cache=1
http://www.ausbildung.de/suche/
http://www.praktikum.info/
http://www.praktika.de/
http://www.meinpraktikum.de/
http://www.arbeitsagentur.de/jobsuche/?angebotsart=34
http://www.stellenwerk-hamburg.de/
http://www.stepstone.de/jobs/Hamburg
http://www.indeed.com/Jobs-in-Hamburg
http://www.stellenanzeigen.de/stellenangebote/hamburg
http://www.monster.de/
http://www.workeer.de/

4 Bewerbung

Du hast eine oder mehrere freie Stellen gefunden, die dich interessiert/ interessieren?

Super! Dann kannst du dich nun an die Bewerbung machen.

4.1 Deine Fragen zum Stellenangebot

Wenn du vorher noch Fragen zu dem Stellenangebot oder der Form deiner Bewerbung hast, kannst
du Kontakt zu der Firma aufnehmen und deine Fragen stellen. So zeigst du, dass du grofRes Interesse
an der Stelle hast und dir vor dem Schreiben deiner Bewerbung Gedanken machst. Wenn du dich
entscheidest, die Firma anzurufen, kannst du dir vor dem Telefonat deine Fragen aufschreiben, damit

du sie nicht vergisst und du gut vorbereitet bist.

4.2 Verschiedene Bewerbungsarten

Es gibt verschiedene Bewerbungsarten. Das Unternehmen gibt dir vor, welche Form der Bewerbung

sie von dir erhalten mochten. Mégliche Bewerbungsformen sind:

e Bewerbung per Post: Du verschickst deine Bewerbungsunterlagen z.B. in einer Bewerbungs-
mappe im Briefumschlag.

e E-Mail-Bewerbung: Du sendest deine Bewerbung per E-Mail an die Firma.

e Online-Bewerbung: Die Firma hat eine Internetseite, auf der du deine Daten eintragst und
Anlagen (wie z.B. Anschreiben und Lebenslauf) hochladst.

e Bewerbung personlich abgeben: Du bringst deine Bewerbung personlich bei der Firma vorbei.

e Bewerbungs-Video: Du drehst ein Video, in dem du dich der Firma vorstellst.

e Bewerbung per App: Du meldest dich bei einer App an (siehe Punkt 3, Jobsuche®). Wenn du
dort eine Stellenanzeige interessant findest, sendest du Uber die App deine Daten an das Un-

ternehmen.

4.3 Bestandteile einer Bewerbung

Eine aussagekraftige und ordentliche Bewerbung ist sehr wichtig, denn es ist der erste Eindruck, den
die Firma von dir erhélt. Wenn der Firma deine Bewerbung gefallt und du in die ndhere Auswahl

kommst, bekommst du eine Einladung zum Vorstellungsgesprach.
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Achtung: Versende nie Original-Dokumente, sondern nur Kopien deiner Dokumente (z.B. Zeugnisse)!

Die Originale benotigst du flr deine eigenen Unterlagen.
Eine Bewerbung besteht aus mehreren Teilen. Hierzu gehoren:

o Anschreiben
o Lebenslauf

o Anlagen (Zeugnisse, Zertifikate, Bescheinigungen)

Die Bestandteile werden im nachsten Schritt erklart. Die Bewerbungstrainer*innen von HOME SUP-
PORT koénnen dich dabei unterstiitzen, deine Bewerbung zu formulieren und zu gestalten. Melde dich

gerne bei ihnen (oder deiner*deinem Bezugsberater*in), um einen Termin zu vereinbaren. Die Kon-

taktmoglichkeiten zum Bewerbungstraining findest du in [Kapitel 9.

4.3.1 Das Anschreiben

Im Anschreiben stellst du dich vor.

Hier zahlt der erste Eindruck. Uberlege dir, wie du auf dich aufmerk-

sam machen und mit deinen Starken und Fahigkeiten lGberzeugen

kannst.

- Wie bist du auf die Stellenanzeige aufmerksam geworden?
- Warum hast du dir genau die Firma ausgesucht?

- Warum mochtest du die Arbeit / die Ausbildung anfangen?

BEB8
]

- Was sind deine Erfahrungen, Starken und Kompetenzen?

Fotoquelle: https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-be-

werbe-ich-mich/downloads-zur-bewerbung (Stand 18.07.23)

AbschlieRend kannst du betonen, dass du dich auf ein persoénliches Gesprach freust und, wenn du

mochtest, anbieten, vorab ein Praktikum bei der Firma zu machen.

Weitere Informationen, Vorlagen und Tipps zum Anschreiben findest du im Internet unter:

- https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/bewerbung/anschreiben
> www.karrierebibel.de/bewerbungsvorlagen
- www.karrierebibel.de/bewerbungsschreiben
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4.3.2 Der Lebenslauf

i Der Lebenslauf ist eine Pflicht in den Bewerbungsunterlagen. Hier

L listest du, zeitlich geordnet, klare Aussagen zu deinem Leben auf:

- Angaben zur Person
- praktische Erfahrungen
- Schulbildung

- personliche Fahigkeiten und Kompetenzen

|

. Einem Betrieb zeigst du so, was du zu bieten hast.

V,,y. Mushecimamn

Fotoquelle: https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-be-

werbe-ich-mich/downloads-zur-bewerbung (Stand 18.07.23)

Der Lebenslauf ist Gbersichtlich, meist in Form einer Tabelle, auf einer DIN-A4-Seite zu gestalten.
Er enthalt kurze und pragnante Stichworte. Ziel ist es, deine Starken und Erfahrungen in den Vorder-

grund zu stellen und zu zeigen, dass du dich sehr gut fur die Stelle eignest.

Weitere Informationen, Vorlagen und Tipps zum Lebenslauf findest du im Internet unter:

- https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/bewerbung/lebenslauf-und-
deckblatt/alles-fuer-den-lebenslauf

- https://karrierebibel.de/lebenslauf/

- https://karrierebibel.de/lebenslauf-checkliste/

- https://karrierebibel.de/bewerbungsfoto

4.3.3 Die Anlagen
Zu den Anlagen jeder Bewerbung gehdren Nachweise iber deine Erfahrungen und Qualifikationen.

Wichtig ist, dass du auch bei den Anlagen auf die richtige Reihenfolge achtest. Die folgende Auflistung

kann dir dabei helfen:

1. Zeugniskopie(n): Abschlusszeugnis oder aktuelles Zwischenzeugnis (aus der Schule, Ausbil-
dung oder dem Studium)

2. Praktikumsbescheinigung(en)

3. Arbeitsproben/ Portfolio (wenn gefordert, z.B. im kiinstlerischen Bereich, Beispiele von Zeich-
nungen und deinen bisherigen Arbeiten)

4. Bescheinigungen Uber Kurse/ Qualifikationen, die nicht im Zeugnis stehen
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5. Sonstige Anlagen: Bescheinigungen Gber besuchte Kurse in deiner Freizeit, besondere Hobbys

und ehrenamtliche (freiwillige) Tatigkeiten oder Uber einen Nebenjob

Mehr Informationen und Tipps zum Zusammenstellen deiner Bewerbungsmappe mit allen wichtigen
Nachweisen und Anlagen findest du im Internet unter:

- https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/bewerbung/foto-anlagen-und-

versand/die-bewerbungsmappe-das-muss-alles-rein

- https://www.ihk-lehrstellenboerse.de/public/bewerbungstipps.html
- https://planet-beruf.de/fileadmin/assets/01 Neu/05 PDF Neu/BO-2/Bewerbungsmo-
dul/Checkliste Bewerben Der finale Qualitaetscheck deiner Bewerbung.pdf
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5 Zwischenzeit

Du hast dich auf eine oder mehrere Stellen beworben? Super! Nun heilst es abwarten. Es kann bis zu

drei Wochen dauern, bis du eine Antwort erhaltst.

Wichtig: Uberpriife regelmaRig dein E-Mail-Postfach (auch den ,SPAM“-Ordner) und deinen Brief-
kasten und sei auf der Telefonnummer, die du in der Bewerbung angegeben hast, erreichbar. Es kann
immer vorkommen, dass man einen Anruf nicht annehmen kann. In dem Fall ist es wichtig, dass du

zeitnah zurtckrufst.

Hast du eine Antwort bekommen, melde dich schnellstméglich zuriick. Wenn du eine Antwort einer

Firma nicht verstehst, kannst du z.B. bei HOME SUPPORT um Unterstltzung bitten.

Wenn du nach ein bis zwei Wochen noch keine Antwort bekommen hast, kannst du Kontakt zur Firma
aufnehmen und dich freundlich nach dem Stand deiner Bewerbung erkundigen. So zeigst du Eigen-

initiative, d.h. dein grofRes Interesse und deine Motivation fir die Stelle.

Was tun, wenn alle Bewerbungen und Bewerbungsgesprache zu keiner Antwort fiihren?

e Lass dich weiter beraten und unterstiitzen (HOME SUPPORT, Jugendberufsagentur oder Berufsin-
formationszentrum)

e Es gibt verschiedene Maglichkeiten, wihrend einer Ubergangszeit weitere Qualifikationen und
Erfahrungen zu sammeln. Schau mal, vielleicht ist etwas dabei, das fir dich in Betracht kommt:

o Such dir einen Praktikumsplatz in einem Bereich, der dich interessiert

o Bewirb dich fiir ein Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ), Freiwilliges Okologisches Jahr (FOJ) oder
Bundesfreiwilligendienst (BFD)

o Nimm an berufsvorbereitenden Angeboten teil: Berufsvorbereitungsjahr (BVJ), Berufs-
grundschuljahr (BGJ), Berufsvorbereitende BildungsmaBBnahme (BvB), Einstiegsqualifizie-
rung (EQ)

o Melde dich an einer (Abend-/ Fachober-) Schule an und absolviere einen (weiteren) Schul-

abschluss

Zu den einzelnen Moglichkeiten kann dir HOME SUPPORT Infomaterial geben. Melde dich gern dazu

beim Bewerbungstraining.
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6 Bewerbungsgesprach

Du hast eine Einladung zu einem Vorstellungs- und
Bewerbungsgesprach bekommen? Toll! Fir ein
Bewerbungsgesprach ist eine gute Vorbereitung sehr

wichtig. In diesem Kapitel bekommst du einige Tipps,

wie du dich gut vorbereiten kannst.

Fotoguelle: https://www.concludis.com/hr-wiki-blog/bewerbungsge-

spraech-vorstellungsgespraech-bewerbungsinterview (Stand 18.07.23)

1) Der Betrieb mochte im Gesprach mit dir herausfinden, was du Gber die Firma weifRt, und stellt
wahrscheinlich Fragen, wie z.B.:
e Welche Produkte und Dienstleistungen bietet der Betrieb an?
e Wie groR ist der Betrieb? Mitarbeiter*innen? Standorte?
e Welche Geschichte hat der Betrieb?

e Warum interessiert dich der Betrieb?

2) Zum anderen mdchte der Betrieb herausfinden, wer du bist und stellt dir wahrscheinlich fol-
gende Fragen:
e Wieist dein persénlicher Werdegang (d.h. wichtige berufliche Stationen in deinem Leben)?
e Welche Starken und Schwachen hast du?
e Warum hast du dich fir den Beruf/ die Ausbildung entschieden?

e Welche Arbeitserfahrungen hast du bisher gesammelt?

Es macht einen sehr guten Eindruck, wenn auch du Fragen an den Betrieb mitbringst. Flr eine gute
Vorbereitung kannst du ein Rollenspiel machen. Spiele ein Bewerbungsgesprach auch mal mit

Freund*innen oder den Bewerbungstrainer*innen von HOME SUPPORT durch.

Viele weitere Informationen zum Auftreten, zum Ablauf, Testfragen und den DOs & DON‘Ts findest
du hier im Internet:

> www.planet-beruf.de/vorstellungsgespraech

> www.karrierebibel.de/vorstellungsgesprach

- www.karrierebibel.de/vorstellungsgespraech-checkliste

16


http://www.planet-beruf.de/vorstellungsgespraech
http://www.karrierebibel.de/vorstellungsgesprach
http://www.karrierebibel.de/vorstellungsgespraech-checkliste

7 Checkliste Bewerbungsgesprach

7.1 Checkliste fiir die Anreise

O

|

Sind dir der Termin, die Uhrzeit und der Ort bekannt?

Ist dir die Route zum Ort bekannt? Plane etwas mehr Zeit ein oder fahr die Strecke vorher ein-
mal Probe.

Hast du eine Telefonnummer vom Betrieb? Wenn du dich verspatest, kannst du anrufen.
Nimm eine schriftliche Bewerbung, einen Block und einen Stift fir Notizen mit.

Achte auf dein Aussehen und deine Kleidung. Informiere dich, ob du ein Hemd benétigst oder

lockere Kleidung.

7.2 Checkliste fiir das Gesprach

Ist dir der Ablauf des Gespraches bekannt?

Hast du das Bewerbungsgesprach (mehrmals) geprobt?

Hast du dich Uber den Betrieb ausreichend informiert?

Versuche freundlich und locker zu sein.

Schaue die Personen beim Gesprach an.

Lass dir Zeit beim Reden und Erzahlen.

Kannst du deinen Lebenslauf frei und flissig erzahlen?

Frage am Ende des Gesprachs, wie es weitergeht und ab wann du mit einer Entscheidung oder

Riackmeldung rechnen kannst.

7.3 Checkliste fiir die Nachbereitung

Uberlege dir, was gut gelaufen ist und was nicht gut gelaufen ist.

Brauchst du mehr Ubung beim Reden und Erzahlen?

Wenn du nach zwei bis drei Wochen nichts hérst, erkundige dich bei dem Betrieb durch einen

Anruf oder eine E-Mail und bitte um Rickmeldung.
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8 Zusage und Vorbereitung

Wenn du eine Zusage von deinem neuen Arbeitgeber erhalten hast, solltest du auf folgende Sachen

zur Vorbereitung achten:

e Ein Arbeitsvertrag muss geschrieben werden. Mit deiner Unterschrift wird der Vertrag gultig. Lies
dir den Vertrag grindlich durch und klare alle offenen Fragen mit deinem Betrieb, bevor du un-
terschreibst. Niemand kann dich zwingen, sofort zu unterschreiben. Du kannst den Vertrag auch

erst einmal mit nach Hause nehmen und in Ruhe lesen.

e In deinem Arbeitsvertrag stehen dein Arbeitsbeginn, deine Arbeitszeit, dein Urlaubsanspruch,
Krankheitsregelungen und dein Gehalt sowie andere Rechte und Pflichten, die zwischen dir und

der Firma geregelt werden mussen. Jeder Arbeitsvertrag kann anders aussehen.

e Du hast oft eine Probezeit zwischen einem und sechs Monat/en. In der Probezeit hast du eine
kirzere Kindigungsfrist und du kannst ohne Begrindung kiindigen. Dies gilt auch fur deine*n

Arbeitgeber*in.

e Fir deinen Lohn benotigst du ein Konto. Wann dein Gehalt kommt, ist bei jeder Firma unter-

schiedlich. In der Regel kommt das Gehalt zum Ende des Arbeitsmonats.

e Fir das zuklnftige Arbeitsverhaltnis mit dir braucht dein Arbeitgeber deine Steuer-1D, Sozialver-
sicherungsnummer, eine Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse und manchmal ein (erweiter-

tes) polizeiliches Flihrungszeugnis.

Haufig musst du die Unterlagen fir die Vertragsunterzeichnung sehr schnell einreichen. Einige Un-
terlagen musst du beantragen, wie z.B. das Fiihrungszeugnis. Kimmere dich daher rechtzeitig um die
Beantragung bei deinem Kundenzentrum im Bezirk. Fir die Beantragung brauchst du meistens ein

Schreiben der neuen Arbeitsstelle.
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9 Bewerbungstraining bei HOME SUPPORT

Zu allen Fragen, die im Laufe deines Bewerbungsprozesses aufkommen, kannst du dich an HOME
SUPPORT wenden. Winschst du dir Unterstitzung beim Verfassen deiner Bewerbung, kannst du dich

an die Bewerbungstrainer*innen von HOME SUPPORT wenden:

HOME

Unterstiitzung [} [t/ Zuhause

SUPPORT

Bewerbungstraining

Bewirb dich jetzt
mit unserer Unterstutzung!

Wir sind die Bewerbungstrainer*innen
von HOME SUPPORT:

Ob Lebenslauf oder Anschreiben,
zusammen mit dir
schreiben wir deine Bewerbung.

Melde dich bei uns
und schreib uns eine E-Mail an:

bewerbung@homesupport-hamburg.de

www.homesupport-hamburg.de

040 226594400
info@homesupport-hamburg.de
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