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Das vorliegende Skript ist Bestandteil der Seminarkonzepte T\A NPLAN’ | welche nur mit einer gultigen Lizenzie-
rung/Firmierung vom jeweiligen Lizenznehmer verwendet warden ¢zii. Eine g iltige Lizenzierung beinhaltet die
Vervielféltigung und Weitergabe dieses Teilnehmerskriptes, jedoch nur an SZminan- und Schulungsteilnehmer
des Lizenznehmers. Der Lizenznehmer ist verpflichtet, den nachfolgender. Text auf dieser Seite beim Vervielfalti-

gen weder zu verandern oder zu I6schen, so dass dieser Hinweis in jedem vervielfadl*igten Zkript erhalten bleibt.

Alle Rechte vorbehalten incl. der fotomechanischen Wiedergabe und der Speicherung in elektr_iischen Medien.
Kein Teil dieses Werkes sowie der dazugehérigen Bestandteile darf in irgendeiner Weise (L. ck, Fotok opie,
Mikrofilm etc.) ohne schriftliche Genehmigung oder giiltige Lizenz des Herausgebers reproduz.art _vCrvielfiltigt

oder anderweitig privat oder gewerblich verwertet werden.

Bei der Zusammenstellung dieses Werkes wurde mit groBter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kénnen Fehler
nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Der Herausgeber kann daher fiir evtl. Fehler und die daraus resultie-
renden Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung Gibernehmen. Verbesserungsvor-

schldge und Hinweise nehmen wir gerne unter redaktion@trainplan.de entgegen.

In diesem Werk aufgefiihrte Hardware- und Softwarebezeichnungen sind in der Regel eingetragene Warenzei-

chen oder sollten als solche betrachtet werden.

TRAINPLAN' — Bildungsmedien und Verlagsprodukte
TRAINPLAN® ist ein eingetragenes Warenzeichen der SCHMITT Wirtschaftsberatungsgesellschaft mbH
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EINLEITUNG

EINLEITUNG

Der Arbeitsmarkt wird immer enger. Der Anspruch der Personalchefs an die Kandidatin-
nen und Kandidaten und deren Bewerbungsunterlagen steigt. Vor diesem Hintergrund ist
es fiir den Bewerber besonders wichtig, eine detaillierte Bewerbungsstrategie zu entwi-

ckeln.

Dieses Modul richtet sich an Berufseinsteiger, Ausbildungsplatzsuchende sowie Personen

mit geringer Berufserfahrung, die auf der Suche nach einem neuen Arbeitsplatz sind.

Voraussetzungen fu: lhren erfolgreichen Bewerbungsweg sind

m  eine gute Planung und Vorber 2itung,
m  |hre Personlichkeit (u. a. Engagen ent. Mut, Motivation),
m  |hre fachlichen Kompetenzen und

m  das Quantchen Gliick.

Damit Sie eine erfolgreiche Bewerbungsstrategie entwick~in uni1 umsetzen kénnen, ist

es wichtig zu wissen,

m  wie Sie lhre personlichen Fahigkeiten und Fertigkeiten, lhre Stirken und Sci wachen

sowie lhre Ziele herausarbeiten.
m  wie Sie sich am besten verkaufen kénnen.
m  welche unterschiedlichen Bewerbungswege existieren.

m  worauf es bei einer schriftlichen Bewerbung ankommt.
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DER 1. SCHRITT: IHRE PERSONLICHE BESTANDSAUFNAHME UND ZIELE

DER 1. SCHRITT: IHRE PERSONLICHE
BESTANDSAUFNAHME UND ZIELE

Der erfolgreiche Weg zu einem neuen Arbeitsplatz beginnt bei Ihnen selbst. Zu Beginn

Ihrer Bewerbungsaktivitaiten miissen Sie wissen, was Sie kdnnen und wohin Sie wollen.

Bedenken Sie: Sie wollen etwas verkaufen: Sich selbst!

Am Anfang jedes3e:verbungsprozesses stellen Sie sich zwei Fragen:

m Welche Qualifikatiofien uiia:Fahigkeiten habe ich einem Arbeitgeber anzubieten?

m  Wie sehen meine eigenan Zicivorstellungen aus?

Ihre personliche Bestandsaufnainme

Machen Sie sich Gedanken (ber Ihr eigenes Profil. Versuchea Sie einmal spontan, eine Analysieren Sie sich
selbst

Person von Ihren Fahigkeiten und Fertigkeiten zu Giberzeuzen. Sie'werden feststellen, wie

schwer es ist, sich angemessen darzustellen und den anderen von rich zu Uberzeugen.

Die Realitat zeigt, dass viele Bewerber noch nicht einmal selbst ein genaues /3ild ihrer
eigenen Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse besitzen. Eine erfolgreiche Selbsiarasan-

tation ist ausgeschlossen.

Vor diesem Hintergrund bedenken Sie:

Nur wenn Sie sich intensiv mit lhrer eigenen Person und der jetzigen Situation auseinan-
dersetzen und eine ,Bestandsaufnahme” durchgefiihrt haben, wirken Sie als Bewerber

liberzeugend.

Eine wirklich systematische Auseinandersetzung mit lhrer Person soll auf jeden Fall schrift-

lich erfolgen.
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DER 1. SCHRITT: IHRE PERSONLICHE BESTANDSAUFNAHME UND ZIELE

Fachliche Qualifikationen

Ziel ist es, alle fachlichen Fahigkeiten und Kenntnisse, die Sie wahrend Ihrer Ausbildung Fachliche Qualifikati-
und/oder lhrer bisherigen berufspraktischen Tatigkeit erworben haben, herauszuarbeiten. :’"e” zusammenstel-
en

Wenn Sie einen Ausbildungsplatz suchen, stellen lhre fachlichen Qualifikationen und lhr in
der Schule erworbenes Wissen die Basis dar. Dariliber hinaus sind besondere Sprach-

kenntnisse, EDV-Kenntnisse o. 8. von Bedeutung.

Besonders fiir Berufsanfanger sind Erfahrungen, die durch die Auslibung eines Hobbys
erworben wurden, besoiders wichtig, z. B. das Engagement in einem Verein oder einer

Jugendgruppe.

Nutzen Sie zur systematischen’estandsaufnahme lhrer fachlichen Qualifikationen die
nachfolgenden Fragebdgen. Je nach zrtahrungshintergrund konnen nicht alle Fragen be-

antwortet werden.

Lassen Sie sich ausreichend Zeit, die Punkte =1 bearl «iten!
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DER 1. SCHRITT: IHRE PERSONLICHE BESTANDSAUFNAHME UND ZIELE

Arbeitsblatt: Beschreiben Sie lhre fachlichen Qualifikationen!

lhre Schulausbildung
Bearbeiten Sie diesen Punkt besonders sorgfaltig, wenn Sie Berufsanfinger sind, bzw.

einen Ausbildungsplatz suchen.

Welche Schulfacher bzw. Schwerpunkte haben mir besonderen Spall gemacht? In welchen

war ich besonders gut?

Welche handwerklichen, kiin_tlerischen oder technischen Fahigkeiten habe ich?

Welche weiteren besonderen Fertigkeiten besi:ze ich? *abe ich Hobbys, die fiir bestimm-

te Fahigkeiten sprechen?

lhre Fremdsprachenkenntnisse

Welche Fremdsprachen spreche ich wie gut? (Wort/Schrift)
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DER 1. SCHRITT: IHRE PERSONLICHE BESTANDSAUFNAHME UND ZIELE

Welche MalRnahmen habe ich ergriffen, um meine Fremdsprachenkenntnisse zu verbes-

sern oder mir zusatzliche anzueignen?

lhre Berufsausbildung
Beantworten Sie die folgenden Fragen, wenn Sie eine Berufsausbildung begonnen, bzw.

vor weniger als drei Jahren abgeschlossen haben.

In welchen Abteilungent war ich vorwiegend tatig? Welche besonderen Fachkenntnisse

habe ich erworber.”

Welche Arbeitsschwerpunkte liegen mir k=2sonders 1ind motivieren mich? Welche Aufga-

ben machen mir wenig Freude?

Welche Berufsschulfacher waren flir mich von grolRem Interesse? Welch< Faciher haben

mir weniger Spald gemacht? Welche Themen habe ich in meiner Freizeit ncch ver.ieft?

Welche Lehrgidnge oder MaRnahmen, wie Unternehmensplanspiele, Workshops, EDV-
Kurse etc., habe ich wiahrend meiner Ausbildung besucht? Welche besonderen Kenntnis-

se/Fahigkeiten habe ich dadurch erworben?
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DER 1. SCHRITT: IHRE PERSONLICHE BESTANDSAUFNAHME UND ZIELE

Was waren meine grofSten Erfolgs-, aber auch Misserfolgserlebnisse wahrend meiner
Ausbildung? Wie bin ich mit einem Misserfolg umgegangen? Welche Erfahrungen konnte

ich dadurch sammeln?
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