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Wie das Wort BEWERBUNG schon verrét,
wirbt man fur sich selbst, um einen Studienplatz,
02 die Aufnahme in einen Club, einen Auftrag oder
um eine Arbeitsstelle bei einem Unternehmen
oder einer Institution zu bekommen. In diesem
letzteren Fall bietet ein Arbeitssuchender
seine Kompetenzen und Arbeitsleistung dem
Arbeitgeber an. Ziel dabei ist ein Arbeitsverhaltnis

ZU begriunden.
Eine Bewerbung besteht aus mehreren

Bausteinen: Bewerbungsschreiben, Lebenslauf,

/

Bewerbungsgesprach, eventuell auch Test oder
Arbeitsproben. Die Bewerbung kann aufgrund einer
Stellenanzeige erfolgen oder auch spontan in Form
einer Initiativbewerbung.

INFO FUR LEHRPERSONEN
Die vorliegenden Anregungen sollen sowohl Sachinformationen als auch konkrete Ideen fiir

Ubungen und Checklisten bieten, um das Thema Bewerbung und Bewerbungsgesprach im
Unterricht zu erarbeiten und Kompetenzen diesbeziiglich einzutiiben.



Meine
BEWERBUNG

Nehmen wir an, du bewirbst dich fiir ein Praktikum oder fiir einen Job nach deinem Abschluss.
Beniitze die Tipps auf den folgenden Seiten, um einen guten Eindruck zu machen....und natiirlich
den Job zu bekommen!
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Meine
ARBEITSWELT

Bitte, wo geht's hier zum Arbeitsmarkt?

Diese Frage klingt merkwiirdig, denn jeder
weil}, dass hier nur im tibertragenen Sinn von
einem ,Markt” die Rede ist. Der Arbeitsmarkt
ist der ,Ort”, wo Arbeitnehmer/innen und
Arbeitgeber/innen oder, anders gesagt, wo
Angebot und Nachfrage aufeinandertreffen.
Gefragt sind - je nachdem aus welcher Sicht
- Arbeitskrdfte mit bestimmten Fertigkeiten
und Fahigkeiten oder ein sicherer Arbeitsplatz
und eine lohnende Beschdftigung.

Was bedeutet Arbeit fiir dich? Welche
Erwartungen hast du an deinen zukiinftigen
Arbeitsplatz?

Bevor du dich entscheidest fiir den einen oder
anderen Arbeitsplatz zu bewerben, solltest
du iberlegen, was du dir von einer Arbeit
erwartest, also was du suchst (gute Bezahlung,
angenehmes Arbeitsklima, Aufstiegschancen
u.d). Um das dann auch abzugleichen mit dem
was der Arbeitgeber von dir erwartet!

Was fordert der Siidtiroler Arbeitsmarkt von
mir?

Fachliche Kenntnisse und Qualifikationen
(z.B. Programmierkenntnisse fiir einen Infor-
matiker) sind Voraussetzung fiir jede beruf-
liche Tatigkeit. Ohne diese kannst du einen
Beruf nicht ausiiben. Aber reichen diese aus,
um sich erfolgreich fiir eine Arbeitsstelle zu
bewerben? Der Blick in die Stellenanzeigen
macht klar, dass die Unternehmen eine Reihe
von weiteren Kompetenzen nachfragen, die
nicht unbedingt mit der konkreten Tatigkeit
zusammenhdngen, wie beispielsweise Team-

Welches sind eure beruflichen Ziele und Erwartun-

gen? Diskutiert in der Klasse oder erstellt alternativ

eine Word-Cloud auf mentimeter.com.

fahigkeit, Verantwortungsbewusstsein,
Kreativitdt, usw. Diese Fahigkeiten nennen wir
Schlisselkompetenzen, weil siebei der Lésung
von Problemen und beim Erwerb neuer
Kompetenzen von Nutzen sind, und somit die
Person handlungsfihig machen. Nahere Infos
zu den Schliisselkompetenzen findest du in
unserer Unterrichtsunterlage oder im Lehzr-
video zu den Schliisselkompetenzen.

Wieistdie Arbeitsmarktsituation in Siidtirol?
Die Situation am Stdtiroler Arbeitsmarkt ist
vergleichsweise gut. Der Anteil der Menschen,
die einer Arbeit nachgehen, also die Beschaf-
tigungsquote, ist in Stdtirol hoch und liegt
iber dem italienischen und europdischen
Durchschnitt. Der Siidtiroler Arbeitsmarkt ist
besonders saisonal geprdgt, dass heifit in eini-
gen Wirtschaftsbereichen wie in der Landwirt-
schaft, im Gastgewerbe und im Bauwesen, wer-
den in einigen Monaten des Jahres besonders
viele Arbeitskrdfte bendtigt, in den restlichen
wenige oder gar keine. Auch gibt es in Stidtirol
vergleichsweise wenig arbeitslose Menschen.
Die Arbeitsmarktsituation ist eng mit der Kon-
junktur verknupft: Lauft die Wirtschaft gut,
werden viele Arbeitskrdfte bendtigt. Aktuell
hingegen weniger, wie wir das aufgrund der
Covid Pandemie sehen.

Nahere Infos zum Stdtiroler Arbeitsmarkt
findet du in der Unterrichtsunterlage und
dem Lehrvideo ,Jobs". Infos zur aktuellen
Arbeitsmarktsituation findet du hingegen bei
der Abteilung Arbeit.

Auf www.youkando.it zeigen verschiedene Men-

schen ihre Berufe. Beantwortet einige Fragen und

findet heraus was euch gefallen kénnte!



https://www.wifo.bz.it/media/802f15a8-85a5-4d08-95ff-f2eabb52f20b/softskills-2020-de.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=iuYqm43UMyU&feature=emb_title
https://www.youtube.com/watch?v=iuYqm43UMyU&feature=emb_title
https://www.wifo.bz.it/media/455daa3c-ddf2-4a35-9245-b1322e636bcc/jobs-2017-11-15-de.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=MuiFJcex5Wc&feature=emb_title
http://www.provinz.bz.it/arbeit-wirtschaft/arbeit/default.asp
http://mentimeter.com
http://www.youkando.it

Meine
KOMPETENZEN UND
INTERESSEN

Bevor du dich konkret fiir einen Job bewirbst,
musst du zuerst wissen, wo deine Stdarken lie-
gen, sprich was du gut kannst und vor allem
was du willst!

Welches sind deine Kompetenzen? Wo liegen
deine Interessen?

Vielleicht ahnst du schon in welchen Berei-
chen deine Kompetenzen und Interessen lie-
gen. Wenn nicht, gibt es eine Reihe von Ubun-
gen, die dir dabei helfen das herauszufinden.
Diese Informationen sind wichtig fiir die Su-
che nach dem richtigen Beruf, aber vor allem
auch fir das Verfassen der Bewerbungsunter-
lagen. Hier zwei Ubungen aus dem Kompeten-
zenpass: Ich kann und Meinen Interessen auf

der Spur!

Wie sehen dich die anderen?

Jeder von uns hat eine Vorstellung von seiner
eigenenPerson,dasSelbstbild. Anderenehmen
uns aber vielleicht anders wahr. Daher ist es
sinnvoll, das eigene Selbstbild mit dem Fremd-
bild abzugleichen und zu verstehen, wie wir
auf andere wirken. Dazu eignet sich am besten
eine Person, die dich gut kennt, ehrlich ist und
dir wohlgesonnen ist. Diese zusdtzlichen Infos
der Fremdeinschdtzung sind sehr hilfreich,
um Starken zu unterstreichen, Schwachen zu
prifen (kann ich damit leben oder mdéchte ich

Beschreibe hier Tatigkeiten aus deiner Freizeit,

deinem Alltag oder dem Ehrenamt und finde

deine Starken!
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sie iberwinden?) sowie uns unserer blinden
Flecken bewusst zu werden. Mit den Hinwei-
sen aus der Fremdeinschdtzung kénnen wir
das Bewerbungsgesprach besser vorbereiten.
Nimm einfach den Bogen zur Selbsteinschat-
zunglinks her undlasseihn von einer vertrau-
ten Person ausfiillen. Oder mach die Ubung
+Meine Fahigkeiten in Freizeit, Alltag und Eh-
renamt”im Kompetenzenpass.

Wie kannst du Kompetenzen nachweisen?
Fachliche Kompetenzen kdnnen relativ leicht
anhand der absolvierten Ausbildung (welche
Facher wurden unterrichtet) sichtbar gemacht
werden. Schwieriger wird es bei den sogenann-
ten Schlisselkompetenzen. Wie kannst du
beispielsweise in einem Bewerbungsgesprdch
zeigen, dass du teamfdhig bist? Oder deine Ver-
lasslichkeit unterstreichen? Hier helfen deine
Hobbies. So hat beispielsweise Eva iiber Jahre
hinweg in einer Handballmannschaft gespielt
und kann dieses Teamwork bei der Bewerbung
vorbringen. Matthias hingegen hat sich jahre-
lang ehrenamtlich als Leiter einer Jugendgrup-
pe engagiert und unterstreicht so seine sozia-
le Kompetenz und sein Organisationstalent.
Oder Jakob zeigt seine Verldsslichkeitindem er
pinktlich zum Bewerbungsgesprach erscheint
und die geforderten Unterlagen mitbringt. Also
bitte denkt nicht nur daran die schulischen
Ausbildungen im Lebenslauf anzufiithren, son-
dern auch Freizeit- und ehrenamtliche Tatig-
keiten!
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https://bit.ly/2UjEEmU
https://www.blikk.it/bildung/application/files/5115/5126/6004/K4_interessen.pdf
https://www.blikk.it/bildung/application/files/5115/5126/6004/K4_interessen.pdf
https://www.blikk.it/bildung/application/files/3315/5126/5534/kap_4_meine_taetigkeiten_in_freizeit_alltag_und_ehrenamt.pdf
http://blikk.it/bildung/application/files/3315/5126/5534/kap_4_meine_taetigkeiten_in_freizeit_alltag_und_ehrenamt.pdf

Welche Schliisselkompetenzen die Siidtiroler Unternehmen nachfragen kannst du der

Soft Skills entnehmen. Oder sieh dir einfach selbst ein paar Stellenanzeigen in
Zeitungen und in den digitalen Medien an und untersuche welche Fahigkeiten und Kompetenzen
nachgefragt werden. Welche stimmen mit deinen Kompetenzen und Interessen iiberein?
Im Folgenden findest du eine Reihe von Anforderungen, die Betriebe hdufig in Stellenanzeigen
von den zukiinftigen Mitarbeiter/innen erwarten. Umschreibe in der rechten Spalte diese Begriffe
und veranschauliche méglichst mit Beispielen aus deinem Leben, wie diese Eigenschaften bei dir
zum Ausdruck kommen.

Teamfahigkeit

Organisationstalent

Kommunikationsfahigkeit

Belastbarkeit

Zuverldssigkeit

Selbstandigkeit

Einsatzbereitschaft

Gestalte eine Werbeanzeige fiir deine Selbstvermarkung! Wie wiirdest du dich beschreiben? Was
bietest du fiir den Arbeitsmarkt? Was sind deine Stdrken?



https://www.wifo.bz.it/media/802f15a8-85a5-4d08-95ff-f2eabb52f20b/softskills-2020-de.pdf
https://www.wifo.bz.it/media/802f15a8-85a5-4d08-95ff-f2eabb52f20b/softskills-2020-de.pdf
https://www.wifo.bz.it/media/802f15a8-85a5-4d08-95ff-f2eabb52f20b/softskills-2020-de.pdf

Mein

BEWERBUNGSFAHRPLAN

DieBewerbungwirdinderRegelinschriftlicher
Form eingereicht, entweder per E-Mail,
als Online-Bewerbung oder klassisch als
Bewerbungsmappe. Bei der Online-Bewerbung
stellen - meist gréfere - Unternehmen
ein eigenes Bewerbungsformular auf ihre
Homepage oder erstellen gar eigene Apps
zur Bewerbung. Der Bewerber trdgt seine
Angaben in vordefinierte Felder ein und kann
meist zusdtzlich eigene Bewerbungsdateien
hochladen. Der Vorteil fiir die Unternehmen
hier ist, dass die standardisierten Angaben
leicht miteinander vergleichbar sind. Fiir
die Bewerber gibt es klare Vorgaben welche
Informationen angegeben werden miissen,
jedoch gibtesauch wenig Gestaltungsfreiraum
beim Verfassen der Bewerbung. Wer sich
besonders hervorheben méchte erstellt ein
Bewerbungsvideo oder kreative Lebensldufe,
wie in Form einer Collage - diese kommen
vor allem gut an wenn kreative Kopfe gesucht
werden. Dies ist sicherlich eine kreative
Erganzung, aber auch sehr aufwendig.

Sobald du also eine interessante Stellenan-
zeige entdeckst, die dir zusagt, verschickst du
deine Bewerbung! Wenn du hingegen ohne zu
wissen, ob es tiberhaupt eine offene Stelle gibt,
,blind” bewirbst, weil du dich fiir eine Mitar-
beit im Unternehmen interessierst, nennt sich
das Initiativbewerbung.

Passiv bewirbst du dich, wenn du dir ein Pro-
filauf den verschiedenen Karriereplattformen
wie Xing oder LinkedIn erstellstund einenLe-
benslauf hochlddst. Als Erganzung zum klas-
sischen Bewerbungsprozess ist das sinnvoll
oder auch wenn du gar nicht wirklich eine Stel-
le suchst: statt zum Beispiel zum Netzwerken
in deinem Berufsfeld, um auf dem neuestem
Stand zu sein, dir Méglichkeiten offen zu hal-
ten, oder direkt neue Angebote zu bekommen.
Deine Bewerbungbesteht in der Regel aus drei
Teilen: Bewerbungsschreiben, Lebenslauf
(Curriculum vitae) und Anhang (Zeugnisse).

MITARBEITER GESUCHT!

GRAFIKER/MEDIENGESTALTER DRUCKVORSTUFE (m/w/d)

Du wiinschst dir einen vielfdltigen

Job im grafischen Gewerbe?

Du wiinschst dir einen sicheren

Arbeitsplatz in einer Schliisselposition?

Dann bist Du der/die Richtige fiir unser Team!
Wir, das Unternehmen XY - gehdéren zu einem
der erfolgreichsten Stdtiroler Unternehmen

im Mediensektor. Als moderne Druckerei
produzieren wir Magazine, Blcher, Broschiren,
Kataloge, Werbeartikel und vieles mehr.

Flar unser Team im Hauptsitz in XY suchen

wir einen Mediengestalter*in im Bereich Pre-
Press/Druckvorstufe. Es geht also um den
technischen Part dieses Berufs, welcher ohne

Zweifel die “Kénigsdisziplin® ist. Haupttatigkeit

ist die digitale Druckbogenmontage
und die Druckformherstellung.
Voraussetzung sind gute Kentnisse der Adobe
Grafik-Programme und technisches Verstandnis.
Von Vorteil ist einschldgige Berufserfahrung
oder die allgemeine Erfahrung mit Printmedien.
e Wir bieten ein spannendes
Aufgabengebiet in einem jungen Team.
*  Wir sind ein innovatives Unternehmen das
moderne Drucksachen mit Zukunft herstellt.
*  Wir bieten eine leistungsgerechte
gute Entlohnung.
Wir freuen uns auf deine Bewerbung an info@XxY
Oder ruf uns direkt an:
Kontaktperson - XY Tel. 123456789
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http://www.xing.com
http://www.linkedin.com
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Mein

BEWERBUNGSSCHREIBEN

Das Bewerbungsschreiben dient als Tiirdffner
und soll beim Personalverantwortlichen Inte-
resse wecken. Gleichzeitig ist das Bewerbungs-
schreiben eine erste Arbeitsprobe, sprich der
Arbeitgeber sieht, wie du dich ausdriickst, dei-
ne Motivation fiir den Job und warum du das
aktuelle Team so gut ergdnzt. Formuliere das
Bewerbungsschreiben passgenau fiir das Unter-
nehmen, sodass sich eine Kontaktperson ange-
sprochen fiihlt.

ERKLARVIDEO

Auch wenn du mit der
Bewerbung keine Erfahrung hast

- nimm diese selbst in die Hand
und Uberlass sie nicht deinen
Eltern. So machst du gleich einen
selbstandigen Eindruck!

Vom Umfang her ist das Bewerbungsschreiben
nicht ldnger als eine DIN A4 Seite und nimmt
den Lebenslauf nicht vorweg oder beschreibt
Charaktereigenschaften allzu ausfithrlich. Viel-
mehr kannst du im Bewerbungsschreiben auf
die Anforderungen der Stellenanzeige Bezug
nehmen. Abschliefend kannst du noch jene
Dokumente anfiihren, die du im Anhang mit-
sendest. Und bitte Datum und handschriftliche
Unterschrift nicht vergessen!

Drei Schritte fiir das Erstellen des Bewerbungsschreibens

Schritt 1: Was muss alles im Bewerbungsschreiben stehen? Z.B. Grinde fUr die Bewerbung bei diesem Un-
ternehmen, warum ich die richtige Person flr die Stelle bin, usw.

Schritt 2: Rohfassung erstellen, in einem einheitlichen Schrifttyp und SchriftgréBe verfassen.

Schritt 3: Feinschliff: Leg das Bewerbungsschreiben flr ein paar Stunden aus der Hand und lies es spater in
Ruhe durch oder lasse es von anderen (Freunde, Eltern, Lehrpersonen) gegenlesen.

»Sehr geehrte Damen und Herren* antworten selten...

Richte dein Bewerbungsschreiben méglichst immer an einen konkreten Empfanger und sprich ihn mit sei-

nem Namen an. Die direkte Ansprache wirkt persénlicher und effektvoller. Falls der Name nicht in der Stel-

lenanzeige steht, kannst du dich mit einem kurzen Anruf im Unternehmen nach dem Namen der Person

erkundigen, die fur die Personalauswahl dieser Stelle zustandig ist und auch andere Nachfragen zur Bewer-

bung klaren.

Aller Anfang ist schwer - Wie beginne ich mein Bewerbungsschreiben?

Bei meiner Recherche nach Unterehmen in Ihrem Bereich, bin ich auf Ihrer Webseite gelandet

und die Anzeige dort hat mich sehr angesprochen.

Uber die Jobbérse im Internet habe ich erfahren, dass Sie eine Mitarbeiterin fir die Verwaltung

suchen. Auf diese Stelle mdchte ich mich gern bewerben.

Durch |lhre Anzeige in der Tageszeitung , Alto Adige” vom 13.09.2020 bin ich auf die Stelle als

Projektmanager aufmerksam geworden, fir die ich mich hiermit bewerbe.

Mit groBem Interesse habe ich Ihre Anzeige im WIKU vom 23.09.2021 gelesen und mdchte mich

um die ausgeschriebene Stelle als Buchhalter bewerben



https://www.youtube.com/watch?v=M21n0SbNYYo

Meine

CHECKLISTE

Zum Ankreuzen! Diese Checkliste kann dich unterstiitzen, dein Bewerbungsschreiben zu

erstellen:

Alles drin?

. - Lauft, work in progress . - Noch zu erledigen

Ort und Datum sind angegeben und das Datum ist aktuell

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

Anschrift des Unternehmens ist korrekt geschrieben
Die Betreffzeile enthalt die Jobbezeichnung und den Bezug zur Stellenanzeige

Name des Ansprechpartners ist richtig geschrieben

In meinem Bewerbungsschreiben steht...

Form:

warum ich mich fir diese Stelle entschieden habe

warum ich mich bei diesem Betrieb bewerbe

welche Kenntnisse und Erfahrungen ich flr diese Stelle mitbringe

ein selbstbewusster und hoflicher Schluss

meine Unterschrift

im Anhang eine Auflistung aller beigelegten Dokumente (Lebenslauf,
Zeugniskopien, Praktikumsnachweise)

Kurz und knapp: eine DIN A4-Seite
Einheitlicher Schrifttyp und SchriftgréBe

Ich habe mit Hilfe des Rechtschreibeprogramms alle Fehler
entdeckt und ausgebessert

Ich habe das Bewerbungsschreiben zwei Mal
durchgelesen und von anderen Korrektur lesen lassen
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Lebenslauf oder

CURRICULUM VITAE (CV)

Der Lebenslauf ist das Kernstiick jeder Be-
werbung. Wichtig dabei ist, dass sich der Le-
ser rasch einen Uberblick iiber den Bewerber
verschaffen kann. Der Lebenslauf enthilt die
biografischen Daten, Informationen iiber die
Ausbildung und die beruflichen Qualifikatio-
nen des Bewerbers.

Der Lebenslauf folgt meist in umgekehrter Rei-
henfolge den Stationen der Ausbildung und der
Berufstdtigkeit, auch ,amerikanische” Form ge-
nannt, d.h. du beginnst mit der aktuellsten In-
formation und gibst nur fir die Stelle relevante
Ausbildungen an. Der Beginn und das Ende je-
der Station des Ausbildungs- und Berufsweges
wird am besten auf den Monat genau angeben.
Auch ,Licken” wie Unterbrechungen, Sabbati-
cals, Weltreisen, Arbeitslosigkeit oder &dhnli-
ches gibst du am besten offen an. Besondere Fa-
higkeiten sowie persénliche Interessen haben
im Lebenslauf auch ihren wichtigen Platz, denn
schlieRlich dienen sie dazu das Unternehmen

Wie kann man Liicken (z.B. 2 Jahre zu Hause
geblieben) im Lebenslauf beschreiben bzw. be-

grinden? Tipps: Reifezeit, persénliche Entwick-
lung, Orientierung, ...

zu lberzeugen, dass du die richtigen Vorausset-
zungen fir die Stelle/den Betrieb mitbringst. Da-
her ist eine gewisse Freiheit und Individualitat
beim Verfassen des Lebenslaufes absolut zulds-
sig und notwendig um sich abzuheben. Einige
Grundregeln solltest du allerdings einhalten, wo-
bei die Anordnung oder Formulierung der einzel-
nen Punkte individuell variieren kann:

Personliche Daten

(Name, Adresse, Telefonnummer,
E-Mail-Adresse, Geburtsdatum und -
ort, Staatsangehorigkeit),

Schul- und Berufsbildung,
Berufserfahrung(en),

Praktika,

Weiterbildungen,

Angaben zu Sprach-und
Computerkenntnissen,
Interessen/Hobbys,

Hinweis zum Datenschutz, Erteilung
der Erlaubnis zur Verarbeitung
personenbezogener Daten.

Fehler, die bei einer Bewerbung vermieden werden kénnen:

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

Fehlende Gliederung, zu wenig Absatze

Tipp-, Rechtschreib-, Stil- und Zeichensetzungsfehler

Verwendung von Urlaubs- oder alten Fotos beim Bewerbungsfoto

Beschadigte Unterlagen (Eselsohren, Flecken, zerknitterte Unterlagen)

Fehlender bzw. unvollstdndiger Anhang

Ungereimtheiten zwischen Angaben im Bewerbungsschreiben und im Lebenslauf

Zeitliche Licken im Lebenslauf oder zu langer und untbersichtlicher Lebenslauf

Offensichtliche Ubertreibungen und Unwahrheiten




Europass - Lebenslauf

Die Europaische Kommission gibt eine Empfehlung flr ein gemeinsames
europaisches Muster fur Lebenslaufe, flir eine systematische, chronologische und
flexible Darstellung von Qualifikationen und Kompetenzen. Somit bietet der Europass
- Lebenslauf eine einheitliche Struktur der Inhalte, die in allen Mitgliedstaaten der
Europaischen Union verstanden und verwendet werden kann. Er ist sehr detailliert,
doch bleibt es dem Einzelnen Uberlassen, welche Felder man ausfullt. Anders ist
beim Europass - Lebenslauf im Vergleich zu individuell erstellten Lebenslaufen, dass
man standardmagig bei den Abschnitten Schulbildung bzw. Berufsbildung mit der
Gegenwart und nicht mit der Vergangenheit beginnt (also umgekehrt chronologisch).
AuBerdem ist vorgesehen, alle persoénlichen Fahigkeiten 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; Al bedeutet z.B. dass man die
einfachen Grundlagen beherrscht, wahrend man bei C2 die Sprache so gut wie perfekt
beherrscht).



https://europass.cedefop.europa.eu/dehttps://europass.cedefop.europa.eu/de
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Wo finde ich in Sudtirol
STELLENANZEIGEN

Stellenanzeigenrichtiglesen: Die klassische
Stellenanzeige gliedert sich in fiinf Teile,
denen du bestimmte Informationen entneh-
men kannst:

1.,Wirsind..."

Informationen iiber das inserierende
Unternehmen

2.,Wir suchen...”

Bezeichnungund/oder Beschreibung der zu
besetzenden Stelle

3.,Wir erwarten..."

Anforderungen und Qualifikationen, die ein/e
Bewerber/in erfiillen muss

4. ,Wir bieten..."

Besondere Leistungen des Unternehmens, wie
z.B.iberdurchschnittliches Gehalt,
Firmenauto, aullergewdhnliche
Sozialleistungen etc.

5.,Wir bitten..."

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

Suche nach Belieben ein Inserat aus Tageszei-
tungen oder dem Internet und formuliere, was
dich an dieser Anzeige angesprochen hat, was
dichinteressieren wiirde und welche Fragen dir

spontan einfallen! Lies dir eine von dir ausge-
wahlte Stellenanzeige genau durch und notiere
dann bei jedem der untenstehenden Punkte die
entsprechenden Informationen, die du in der
Anzeige findet.

» Nameund Adresse des Unternehmens,
Ansprechpartner fiir Bewerbungen

» Angaben des Unternehmens tiber sich
selbst

» Was bietet das Unternehmen?

» Bezeichnung des Berufes/der Position/
Tatigkeiten/Aufgaben

» ,Muss“-Anforderungen, die der
Bewerber erfiillen muss (,Sie
besitzen..., Wir erwarten..., Sie
verfiigen tiber..., Sie haben...,
Voraussetzung sind...")

» ,Kann’-Anforderungen, die nicht
unbedingt Voraussetzung sind, aber
einen Pluspunkt bringen (,sind
wilnschenswert..., sind von Vorteil...,
idealerweise verfiigen Sie...")

» Artder Bewerbung (schriftlich per
E-Mail oder liber die Website des
Unternehmens)

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

Ubung: Analysiere die Stellenausschreibung auf Seite 7 und notier dir die

Informationen, welche du flr deine Bewerbung benébtigst!
Versetze dich in die Rolle eines Unternehmens und formuliere eine
Stellenanzeige fur ein Berufsprofil deiner Wahl!




Mein

VORSTELLUNGSGESPRACH

Das Bewerbungs- oder Vorstellungsgespriach
ist meist ein persdnliches Gespriach zwi-
schen Arbeitgeber bzw. Unternehmen und
einem Bewerber. Es kann natiirlich auch on-
line abgewickelt werden, wenn der Bewerber
sichbeispielsweise im Ausland aufhilt. Hau-
fig sind von Seiten des Unternehmens meh-
rere Vertreter beim Vorstellungsgesprich
anwesend. Neben dem zukiinftigen direkten
Vorgesetzten konnen auch Mitarbeiter der
Personalabteilung dem Gesprich beiwoh-
nen.

Das Unternehmen tiberpriift im Bewerbungsge-
sprach neben den fachlichen Qualifikationen
auch das Auftreten, die Personlichkeit und so-
ziale Kompetenzen des Bewerbers. Dabei priift
das Unternehmen, ob der Bewerber in das be-
stehende Team und zu den Anforderungen der
Position passt. Gleichzeitig hat der Betrieb auch
Gelegenheit sich darzustellen und somit fiir
neue Mitarbeiter zu werben. Der Bewerber, also
du, hastwiederum im Gesprach die Méglichkeit,
deine Eignung fiir die Stelle zu betonen. Auch
kannst du bei dieser Gelegenheit in den Betrieb
hineinschnuppern und dir ein Bild {iber das Ar-
beitsklima machen. So kannst du entscheiden
ob das Unternehmen auch zu dir passt. Eine gute
Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprdch gibt
dir Sicherheit.

Informationen iiber das Unternehmen
sammeln

Welche Produkte oder Dienstleistungen stellt
das Unternehmen her? In welcher Branche ar-
beitet es? Welches sind die Herausforderungen?
Welche waren bedeutsame Firmenereignisse,
Geschichte des Betriebes usw.? Diese Infos soll-
test du vor dem Vorstellungsgesprdch im Inter-
netrecherchieren!

ERKLARVIDEO

Organisatorische Vorbereitungen treffen

Dasrichtige Timing ist fiir den ersten Eindruck
ausschlaggebend. Informiere dich tiber den Ort,

an dem das Gesprdch stattfinden wird und wie

man dort hingelangt. Plane gentigend Zeit fir

die Anreise ein. Die Devise gilt ,lieber etwas zu 13
frih als zu spdt”, dennoch wird es nicht positiv
angesehen, wenn duviel zu frith erscheinst, also
maximal fiinf Minuten vor dem Termin sind an-
gebracht.

Auftreten pflegen

Die Frage ,Was ziehe ich zum Bewerbu
sprdch blof an?” ist eine der meist g
Fragen in Sachen Bewerbung. Einige
ber messen dem Erscheinungsbild ei
Rolle zu und schlieBen daraus, welch
lenwert du dem Gesprach gibst. Gener
sich dein Outfit an der angestre
und dem Unternehmen orientiere
dass du dich fiir eine Stelle in de
kleidest als fiir eine Stelle als KF
in. Grundsatzlich ist es wichtig, d
der Kleidung wohl fiihlst, dass
sauber und gepflegtist. Auch dei
respektvoll und aufgeschlossen
Selbstvorstellung iiben

Ein Bewerbungsgesprdch begin
ner kurzen Vorstellung. Diese d
cher, um ins Gesprach zu kom
zur Uberprifung der Angaben a
bungsunterlagen. Dartiber hina
der Interviewer dein Auftrete
drucksweise und Prdsentationst
Selbstvorstellung sollte weder zu
kurz sein (ca. finf bis zehn Minu
daran orientieren, was fiur die
langt wird. Gerne darfst du dich s
vorstellen und Eigeninitiative e
bereitend kannst du die Selbstvo
dem Spiegel {iben oder besser no
Freund, der kann dir ndamlich a
back dazu geben!



https://www.youtube.com/watch?v=0H5zxZQhpIw
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Weitere
AUSWAHLVERFAHREN

Das zweite Gesprach

In einigen Betrieben, vor allem bei groReren Un-
ternehmen, ist es tiblich, den Bewerber zu einem
zweiten, vertiefenden Bewerbungsgesprach
einzuladen. Dabei kénnen bestimmte Aspekte
genauer vertieft und mogliche Unsicherheiten
gekldrt werden.

Tests

In gréBeren Unternehmen und bei der Suche
nach Fihrungspositionen kénnen im Perso-
nalauswahlprozess zusdtzlich zu den Bewer-
bungsgesprdchen auch Tests durchgefiithrt wer-
den. Damit sollen bestimmte Fachkenntnisse
oder Charaktereigenschaften des Bewerbers
erfasst werden. Man unterscheidet Leistungs-,
Fertigungs-, bzw. Intelligenztests (messen Leis-
tungsmerkmale wie z.B. Intelligenz, Allgemein-
bildung, rdumliches Vorstellungsvermaégen, lo-
gisches Denken u.d.) und Persénlichkeitstests
(erfassen Personlichkeitsmerkmale wie z.B. In-
teressen, Einstellungen, Motivation, Angstlich-
keit, Aggressionsbereitschaft u.d.). Das Ergebnis
der Tests bietet dem Unternehmen weitere In-
formationen iiber den Bewerber, zusdtzlich zu
den anderen Hinweisen, die aus den verschiede-
nen Methoden der Personalselektion gewonnen
werden. GréBere Unternehmen greifen auch
auf sogenannte Assessment Center zuriick, wo
anhand von Tests, Ubungen und Rollenspielen,
die eigens fiir das Unternehmen und die zu be-
setzende Stelle konzipiert worden sind, die Eig-
nung des Bewerbers fiir die ausgeschriebene Po-
sition eingeschdtzt wird. Das Assessment Center
kann sowohl einzeln als auch in Gruppen durch-
gefithrt werden.

Gruppeninterview (Assessment Center)

In gréReren Unternehmen werden Bewerber
manchmal zu Gruppengesprachen eingeladen,
denn diese bieten dem Betrieb die Méglichkeit,
mehrere Bewerber relativ einfach zu verglei-
chen. Die Bewerber werden in Gruppen von
circa sechs bis zehn Personen von mehreren
Vertretern des Unternehmens bei Ubungen in
Bezug auf Prdsentationsfdhigkeit, Teamarbeit,
Durchsetzungsfdhigkeit, Kommunikationsfa-
higkeit u.a. beobachtet. Fiir den Bewerber, der
zu einem Gruppengesprdch eingeladen ist, gilt
die Faustregel ,Sei du selbst!”. Je authentischer
duwirkst,umso besser kommt dies beim Betrieb
an. Generell darfst du etwas von dir zeigen und
dich aktivan den Ubungen beteiligen, denn wer
sich schiichtern auf seinem Platz verkriecht,
kann nicht von sich iiberzeugen.

Eine Absage ist kein Beinbruch
Leider ist nicht jedes Bewerbungsgesprdch
ein Erfolg. Nach einer miindlichen oder
schriftlichen Absage bist du wahrscheinlich
erst mal enttduscht. Wichtig ist dann jedoch,
dass du analysierst, was du hdttest besser
machen konnen, um dich so fiir das
Gesprdch optimaler vorbereiten zu
Doch auf keinen Fall sollst du nag
Absage, an dir selbst und deinen Qn




Welche Fragen werden mir im Bewerbungsgesprach gestellt?

Beruflicher Werdegang: Schulbesuch, Ausbildung, Grinde flr Studiengangwahl,
-wechsel, -abbruch, Lieblingsfacher, Weiterbildung, berufliche Erfolge/
Misserfolge;

Berufliche Wiinsche, Ziele und Vorstellungen: fachliche Starken und Schwachen,
Erwartungen an die neue Position, Karriereziele, Bedeutung bestimmter
Begriffe wie ,Arbeit” oder ,, Zufriedenheit”, Vorstellungen von der Dauer der
Anstellung;

Allgemeine Interessen und Einstellungen: personliche Starken und Schwachen,
langfristige berufliche und private Ziele, auBerberufliches Engagement,
Freizeitverhalten;

Achtung Privacy: Fragen zu sensiblen Themen wie Schwangerschaft, Religion
oder Politikzugehorigkeit mlUssen nicht beantwortet werden.

Karriereplattformen

Mit einem Profil auf einem der verschiedenen
Karriereplattformen wie beispielsweise LinkedIn, Xing
usw.) kannst du auf dich aufmerksam machen. Dabei

kann auch das Bewerbungsfoto eine entscheidende Rolle
spielen. Darlber hinaus kannst du mit dem Beitritt zu

einer Karriereplattform auch ein berufliches Netzwerk

spinnen. AuBerdem kannst du auf Karrieremessen oder

Job-Speed-Dating-Veranstaltungen nltzliche Kontakte
aufbauen und sogar Jobangebote einheimsen.



https://staffxperts.de/blog/das-bewerbungsfoto-ein-gutes-bild-bei-der-bewerbung-abgeben/
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Meine Bewerbung in
ZUKUNFT

Zukunft der ,digitalen” Bewerbung?

Die digitale Bewerbung hat sich bereits durch-
gesetzt. Vor allem gréBere Unternehmen set-
zen auf Online-Bewerbungssysteme tiber ihre
Homepage. Aber wie schaut die Bewerbung in
Zukunft aus?

Bereits heute gibt es Software, die automatisiert
Interviews mit Bewerbern fithrt. So ldsst sich
die Modekette H&M beispielsweise von kiinst-
licher Intelligenz unterstiitzen, indem die Soft-
ware den Bewerbern Fragen stellt und die Ant-
wort des Bewerbers in einem 30 Sekunden Clip
speichert. Der Arbeitgeber kann dann unabhdan-
gig von einem Terminplan die Antworten abho-
rem.

Oder aber es geht einen Schritt weiter und Ro-
boter wahlen die Bewerber aus, welche in die
engere Auswahl kommen: Ein Bewerbungsro-
boter beispielsweise befragt den Bewerber und
analysiert mit Hilfe eines Algorithmus Mienen-
spiel, Stimme, Satzbau, Intonation und Wort-
schatz. 15 Minuten Sprachprobe reichen fiir ein
Urteil aus, behauptet ein Hersteller. Die letzte
Entscheidung bleibt allerdings beim menschli-
chen Interviewer!

Die Vorstellung, dass kiinftig Roboter mitent-
scheiden, welcher Bewerber in die ndchste Run-
de kommt, ist gewdéhnungsbediirftig. Welche
Vor- und Nachteile bringen solche Softwareld-

Mein zukiinftiger beruflicher Weg?

Wo stehst du nun beruflich in finf, zehn oder
zwanzig Jahren? Das genau zu wissen ist nicht
unbedingt wichtig. Wichtig ist aber zu wissen,
dass der berufliche Weg nicht immer geradlinig
sein muss, da kénnen schon mal Abzweigun-
gen und kurvige oder steinige Abschnitte dabei
sein, Berufswechsel oder Umschulungen. Das
wichtigste bleibt jedoch, dass dir die Tatigkeit
Spaf machtund deine Interessen widerspiegelt,
dassdudichim Arbeitsumfeld wohlund wertge-
schatzt fithlst.

Einige Unternehmen mdéchten beim Vorstel-
lungsgesprach einiges iiber die Ziele der Bewer-
ber herausfinden und fragen du wo dich selbst
in finf oder zehn Jahren beruflich siehst. Wie
lautet deine Antwort darauf?



https://www.viasto.com/produkte/zeitversetzte-videointerviews
https://www.ingenieur.de/technik/fachbereiche/robotik/jobsuche-dieser-roboter-kuenftig-bewerber-interviewen/
https://www.ingenieur.de/technik/fachbereiche/robotik/jobsuche-dieser-roboter-kuenftig-bewerber-interviewen/

ARBEITSAUFGABE

Warum méchten Sie diesen
Job haben?

Versuche anhand folgender Ubung einzuschitzen
mit welcher Frage der Gesprdachspartner welche

Information erhalten méchte!

Warum sollen wir Sie fur
diesen Job auswahlen?

Man mochte auf der einen Seite in deine Persdnlichkeit kennenlernen.
Gleichzeitig werden Mannschaftssportarten haufig teamfahigen Men-
schen zugeschrieben und Einzelsportarten werden eher einzelgangeri-
schen Personen zugeordnet (wie z.B. Rad fahren, joggen etc.)

Welche Ziele haben Sie sich
far die nachsten Jahre ge-
steckt? Wo sehen Sie sich in
funf oder zehn Jahren?

Man méchte herausfinden, ob es einen ,roten Faden® gibt, der sich durch
dein Leben zieht.

Was war Ihr bisheriger Be-
rufsweg? Warum haben Sie
sich fur diese Schule oder
Zusatzausbildung entschie-
den?

Der Interviewer modchte mit dieser Frage mehr Gber deine Probleml6-
sungskompetenz erfahren.

Wie erreichen Sie mit ande-
ren gemeinsame Ziele?

Man méchte gern mehr erfahren tGber deine Teamfahigkeit. Doch auch
wenn du von nachvollziehbaren Schwierigkeiten mit einem Kollegen er-
zahlst, sei bitte vorsichtig, dass dies nicht negativ fur dich ausgelegt wird
und du als unkooperativ oder schwierig eingeschatzt wirst.

Wie vertreten Sie lhren
Standpunkt auch gegen
Widerstande?

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

Beschreiben Sie uns Ihr Ver-
haltnis zu Ihren Kollegen.

Bei dieser Frage solltest du dich eher auf berufliche Aspekte beziehen,
aber auf jeden Fall Positives UND Negatives zu berichten haben. We-
der zu viel Besonderheit noch zu starkes ,Von-sich-eingenommen-sein®
kommt beim Gegenlber gut an. Jede Schwache kann auch eine Starke
sein, so wird gern die Schwache , Perfektionismus®“ genannt, um damit
zu unterstreichen, dass man besonders genau ist - was eine Stéarke ist.
Es handelt sich dabei allerdings um weit verbreitete Ratschlage, daher
solltest du nicht Phrasen bemuhen, die nicht der Wahrheit entsprechen.
Wahl am besten eine Schwache, die fur die Stelle nicht entscheidend ist.

Wie kdénnen Sie unter Stress
Leistungen erbringen?

Der Interviewer méchte herausfinden, ob es ,feste Ziele” in deinem Le-
ben gibt, oder ob du in den Tag hinein lebst. Man hort es aus deinen Ant-
worten heraus, ob du visionar bist und wie viel Motivation du mitbringst.

Wie kénnen Sie Prioritaten
setzen, planen und realisie-
ren?

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

Was sind lhre Starken, was
lhre Schwachen?

Hier geht es darum sich selber einzuschatzen zu kénnen, und mit wie viel
Selbstbewusstsein du ausgestattet bist.

Welches sind lhre Hobbys?

Wie ist es um dein Durchsetzungsvermogen bestellt? Mit welchen Ar-
gumenten versuchst du deine Meinung durchzusetzen oder andere zu
Uberzeugen?

Stichwort Motivation: Warum hast du dich beworben, ist dies dein Traum-
job oder doch eher eine Notlésung? Der Unternehmer winscht sich, dass
seine Stelle deine erste Wahl ist. Tipp: Mach die Unternehmensziele zu
deinen Zielen.
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ROLLENSPIEL

Rollenspiel zum Bewerbungsgesprach

Vier Personen: Ein/e Schiiler/in tibernimmt die Rolle des/der Unternehmer/in, ein/e andere/r die
Rolle des/der Bewerber/in, zwei Schiiler/ innen sind die Beobachter/innen. Der/die Unternehmer/in
fithrt das Gesprdach anhand einer Stellenbeschreibung und eines Leitfadens, der die grobe Struktur
des Gesprdches skizziert. Er/Sie muss sich aber auch eigene Fragen einfallen lassen. Der/die Be-
werber/in iibt sein/ihr Verhalten in einem Vorstellungsgesprach (wichtig v.a. Selbstvorstellung des/
der Bewerbers/in, Wiedergabe des Lebenslaufes/Werdegangs, ,unangenehme” Fragen). Die Beob-
achter/innen beobachten das Rollenspiel, die Anmerkungen werden in einen Beobachtungsbogen
eingetragen. Am Ende gibt es einen zehnmintitigen Erfahrungsaustausch, in dem die Schiiler/innen
entsprechend der angefithrten Regeln sich gegenseitig Feedback geben. Anschliefend werden die
Rollen getauscht.

Achtung: Der Text des/der Unternehmers/in sollte von einer Lehrperson ausgefiillt werden.

BEWERBER/IN

Du Ubst nun mit deinen Mitschilern/innen ein
Bewerbungsgesprach. Du hast drei Minuten Zeit,
dich auf deine Rolle vorzubereiten. Du bist der/
die Bewerber/in und verhéltst dich im Gesprach
so, wie du das auch in der Realitdt machen

wirdest. Uberlege dir vorher, was du gern von dir
erzéhlen méchtest und welche Fragen du dem/der
Unternehmer/in stellen méchtest.

Du bist ein/e junge/r Abganger/in der (Schule) und hast vor
drei Monaten die Abschlussprifung bestanden. Du hattest dir eigentlich ein besseres Abschlussergebnis erwartet,
doch ein Teil der Prtfung ging komplett daneben. Im Sommer hast du dir zuerst Ferien gegénnt und warst zwei
Wochen am Meer und anschlieBend hast du im elterlichen Betrieb mitgeholfen.

Du hast noch keine genauen Vorstellungen fr deine berufliche Zukunft, du weiBt nur, dass du erst mal von Schule und
Ausbildung genug hast. Jetzt bist du ziemlich dringend auf Arbeitssuche, da du endlich von den Eltern unabhéngig
sein mochtest. Du hast in der Zeitung das Inserat gelesen und dich beworben. Vom Unternehmen wei3t du noch
nicht so viel, du hast auch im Internet wenige Informationen gefunden und hoffst, dass dir heute mehr erzahlt wird.




UNTERNEHMER/IN
Du bist Inhaber/in eines Handelsunternehmens
und suchst kompetente Mitarbeiter.

Mithilfe dieses Gesprach Leitfadens fuhrst du ein fiktives

Vorstellungsgespréch mit einem deiner Mitschuler/innen.




BEOBACHTER/IN

Du beobachtest deine Mitschiler/innen bei einem Bewerbungsgesprach. Ein/e Schuler/in
Ubernimmt die Rolle des/der Unternehmer/in eines mittelstdndischen Unternehmens mit ca. 20
Mitarbeitern. Der/die Bewerber/in hat vor drei Monaten die Abschlussprifung bestanden und
sucht nun ziemlich dringend eine Arbeitsstelle, da er/sie finanziell unabhé&ngig sein méchte,
allerdings noch keine genaueren Vorstellungen fir seine/ihre berufliche Zukunft hat. Du hast

drei Minuten Zeit, dir den Beobachtungsbogen genau anzuschauen und dich vorzubereiten.
Trage deine Beobachtungen in den entsprechenden Beobachtungsbogen ein (wahrend und
nach dem Gesprach), damit du im anschlieBenden Erfahrungsaustausch Feedback geben
kannst.

Wie sind die Kérperhaltung und der Gesichtsausdruck? Wie ist die Stimmung, was hat besonders positiv auf dich gewirkt, was
sollte der/die Bewerberinoder der/die Unternehmer/in verbessern?

Bewerber/in Unternehmer/in

Wie werden die Fragen gestellt (verstandnisvoll, interessiert, abwertend, mit Vorurteilen 0.8.)? Wie reagiert der/die Bewerber/in
auf die Fragen (selbstbewusst, nichtern, mit guten Sachkenntnissen, nervés, undeutlich 0.4.)?

Bewerbetr/in Unternehmetr/in

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

Bewerber/in Unternehmer/in

Wie glaubst du, wird sich der/die Unternehmer/in entscheiden? Begriinde deine Vermutung.

Wirdest du den/die Bewerber/in einstellen? Warum?




NOTIZEN
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NOTIZEN




NOTIZEN
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Das WIFO - Institut fiir Wirtschaftsforschung der Handelskammer analysiert
und erforscht die Stidtiroler Wirtschaft und informiert dariiber Unternehmen,
Verbdnde, politische Entscheidungstrdger, Medien und Schulen.

Bei der Arbeit mit den Jugendlichen geht es dem WIFO vor allem darum,
Wirtschaftsinfos zu vermitteln, Interesse an der Wirtschaft zu wecken und
unternehmerisches Denken zu férdern.

IN FOCUS ist eine Sammlung von Unterrichtsunterlagen fiir den
Wirtschaftsunterricht an Stidtiroler Gymnasien, Fachoberschulen und
Schulen der Berufsbildung. Die einzelnen Module sind kostenlos und konnen
hier bezogen werden:

www.wifo.bz.it
schule.wirtschaft@handelskammer.bz.it
+39 047194 57 17
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