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„Post macht Schule“ – unter diesem Motto steht das Engagement der Deutschen Post im Bereich 

Bildung und berücksichtigt dabei den Grundsatz „Früh anfangen und nicht nachlassen“. Gemeinsam

mit der Stiftung Lesen unterstützt sie mit Aktivitäten und Angeboten Pädagoginnen und Pädagogen

vom Kindergarten über die Schule bis hin zur Berufsschule, in der festen Überzeugung, dass eine

ausgeprägte Lese-, Schreib- und Medien kompetenz für eine gelingende Bildungskarriere unverzicht-

bar ist.

Ein zentraler und seit vielen Jahren bewährter Baustein dieses Lebenslaufs ist das Programm 

„Post + Schule“ (www.postundschule.de). Damit bietet die Deutsche Post Lehrkräften gezielt 

und themenfokussiert Hilfestellung für ihre tägliche Unterrichtsarbeit, indem sie vielfältige und

handlungsorientierte Materialangebote zu den Bereichen Lesen und Schreiben, Medien erziehung,

Lebens- und Berufsplanung bereitstellt. 

Alle Materialien können Sie unter www.postundschule.de kostenlos bestellen bzw. downloaden.

Die Unterrichtsmaterialien bedürfen ggf. einer Differenzierung in Bezug auf die unterschiedlichen

Leistungsniveaus und Bedürfnisse Ihrer Klasse.
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Mit dem zentralen Thema „Bewerbung“ lässt

sich im Unterricht die Grundlage für den Ein-

stieg in das Berufsleben schaffen. Neben Praktika

und Berufs erkundungen außerhalb der Schule

wird im Klassenzimmer das Rüstzeug rund um

Berufsfindung, -orientierung und Bewerbung

erarbeitet – hauptsächlich im Fach Deutsch, 

aber auch in anderen inhaltsnahen Fächern 

wie Sozialkunde oder Arbeits lehre. 

Das vorliegende Themenheft Bewerbung aus 

der Reihe Post + Schule soll alle Unterrichten den

bei der Planung und Vermittlung dieser konkreten

Lerninhalte unterstützen, gerade bei der Erst-

bewerbung um einen Ausbildungsplatz. Die

Schülerinnen und Schüler können hier Wissen

erwerben, das im späteren Berufs- und Arbeits -

leben immer präsent bleiben wird. 

Allgemeine sowie 

themenspezifische Lernziele

Bewerben ist mehr als das Aufsetzen einer

 möglichst stimmigen schriftlichen Bewerbung 

zu einem Anfor  der ungsprofil. Daher werden

nicht nur die inhaltlichen und formalen Aspekte

einer Bewerbung behandelt. Die Person selbst

rückt in den Fokus, damit in die Bewer bung 

Persönlichkeit, Ideale, Wünsche und Talente 

hineingelegt werden können. Dies geschieht

durch kritische Selbstreflexion im Vorfeld,

anschließend in den verschiedenen Stadien 

einer Bewerbung bis hin zum Vorstellungs -

gespräch. Die Person wird ebenso „sichtbar“ 

in der formalen Umsetzung der Bewerbung – 

sei es schreibstilistisch, formal oder auf dem

Foto. 

Kurz: „Sich selbst in eine Bewerbung hinein-

zu bringen“ soll ein wichtiger Leitgedanke bei 

der Umsetzung im Unterricht sein. 

Weichen stellen – für ein ganzes Leben

Editorial

Nach dem Lernkonzept des vorliegenden 

Themenheftes sollen die Schülerinnen und 

Schüler … 

– persönliche Stärken und Schwächen erkennen

und eine selbstreflexive Beschreibung der 

eigenen Person vornehmen können, 

– ihr Selbstbild und persönliche Zielstellungen

formulieren und in Einklang bringen können,

– eigene Schlüsselqualifikationen herausarbeiten

können,

– ein persönliches Profil und ein Anforderungs-

profil erstellen und daran anschließend eigene

Positionen bezüglich ihres möglichen Tätig-

keitsspektrums entwickeln können.

Zudem werden sie …

– eine mögliche Positionierung in der Arbeits-

welt gedanklich und konkret vornehmen 

können,

– mögliche Berufsbilder und Ausbildungswege

kennen und diese in Verbindung mit dem 

eigenen Wunschprofil bringen können.

Und schließlich sollen die Schülerinnen und

Schüler …

– sich selbst schriftlich und mündlich präsen-

tieren können,

– die Foren für Arbeits- bzw. Stellensuchende

kennen (Stellenangebote und -gesuche inner-

halb der gängigen Medien wie Tageszeitungen,

Internet, Arbeitsagenturen etc.),

– Personalanzeigen verstehen und individuell

beantworten können,

– Stellengesuche für verschiedene Medien auf-

setzen können,

– die Bestandteile aller Bewerbungsformen 

kennen (Bewerbung, Kurzbewerbung, Online-

Bewerbung) und um die Bedeutung der

Bewerbungsunterlagen wissen,

– formal und inhaltlich korrekte und voll-

ständige Bewerbungen aufsetzen können.
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Struktur und Aufbau des Themenhefts

Sachinformationen zur persönlichen Selbst -

beur  tei lung und Zielfindung führen als „men -

tale  Start- und Übungs phase“ in die Thematik

ein. Hier werden in halt liche Grundlagen für eine

erfolgreiche, selbstbewusste Bewerbung gelegt.

Die  verschiedenen Be stand teile einer Bewerbung

sind im zweiten Teil über sicht lich zusam men-

ge stellt. Als Abschluss und Übungs teil finden 

sich im dritten Abschnitt mehrere Arbeitsauf-

träge zu Unter nehmens- und Berufs profilen. 

Je fun dierter und detaillierter eine Bewerbung 

in allen Pha sen und Teil as pekten vorbereitet

wird, desto größer sind die Chancen, im

gewünschten Beruf einen Aus bildungsplatz 

oder eine Anstellung zu erhalten.

Sachthemen 1 + 2: 

Berufsfindung und Bewerbung

Selbstreflexion und -analyse sind keine leeren

Schlag  wörter, wenn es um das Thema „Be wer ben“

geht. Dabei geht es um mehr als das Wissen,

warum man sich wo bewerben will. Lernziel ist,

die unterschiedlichen Facetten der eigenen Per sön-

lichkeit heraus zu  arbeiten, um selbstbewusst an

eine Bewerbung heran zu ge hen. Dieses Selbst bild

steht dann in allen Phasen des Bewer bens im

Vordergrund. Informationen und praktische Aus-

führungshinweise zum Verfassen einer inhaltlich

und formal korrekten Bewer bung schließen sich

an. Durch das Baukas ten system der einzelnen

Kapitel ist eine Bear bei tung ausgewählter Teil-

 schritte jederzeit und ohne Vorarbeit möglich.

Sachthema 3: Praxistraining

Am besten – das Gelernte gleich anwenden. 

Anleitungen und Aufgaben, Ideen und Hinweise

zur praktischen Umsetzung einer (Muster-)

Bewerbung im Unterricht sind im Praxis trai ning

zusammengefasst. Sogenannte „Profile“ geben

Informationen zum Lösen der Auf gaben vor 

(am Beispiel von Deutsche Post DHL).

Zur Ergänzung/Vertiefung: Unterrichts-

materialien für die Berufsschule

Mit den drei Themenheften Geschäfts-

briefe, Post be  ar beitung und Die Werbe-

briefsendung stehen Leh re rin nen und

Lehrern umfassende und detaillierte

Sach informationen für folgende  Lern-

inhalte zur Verfügung:

Themenheft Geschäftsbriefe führt in

die formalen und stilistischen Beson der-

heiten erfolgreicher Geschäftsbriefe ein

– von der Anfrage bis zur Rechnung. 

Themenheft Postbearbeitung stellt alle

wichtigen Bereiche der Firmen post vor

(Postein gang und Postausgang) und

erklärt Sendungs arten und Zusatz -

leistungen. 

Themenheft Die Werbebriefsendung

erklärt, wie Werbebriefsendungen

geschrieben und gestaltet werden und

wofür man sie einsetzt.

Die Themenhefte stehen zum Download

unter www.postundschule.de bereit.

Arbeitsblätter 

Vier Arbeitsblätter dienen zur Vertiefung und

Anwendung des Gelernten. Hinweis: Zusätz liche

Arbeitsblätter zum Thema finden Sie  online

unter www.postundschule.de.

Literatur, Adressen und Links 

Am Ende des Themenheftes finden Sie weiter-

 führende Lesetipps sowie wichtige Adressen und

Internet-Links. 

Anwendungsbereiche

Das Themenheft ist gleichermaßen in allen Schul-

  arten einsetzbar, die mit berufsvor berei ten der

oder berufsfachlicher Aus- und Weiter bil dung zu

tun haben. 

Arbeitsblätter 1 + 2 zu „Berufsfindung“, Seiten 26/27
Arbeitsblätter 3 + 4 zu „Bewerbung“, Seiten 28/29
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Vielen Jugendlichen fällt es schwer, sich für einen

Beruf zu entscheiden. Das liegt auch daran, dass

dies wohl die erste wichtige Ent scheidung 

in ihrem Leben ist, die sie selbstständig fällen

müssen. Sie stellen die Weichen für ein Berufs-

und Arbeitsleben, dessen Aus maße, Strukturen

und Veränderungen sie noch nicht erfassen kön-

nen. Dieses Bewusst sein, gepaart mit dem

Gefühl, eine wichtige Ent schei dung eigenverant-

wortlich treffen zu müssen, kann viele leicht

überfordern. 

Berufsfindung im Unterricht

In der Schule wird Wert darauf gelegt, den 

 individuellen Erkenntnis- und Entschei dungs-

 pro zess zu fördern und ihn für die Schülerinnen

und Schüler zu „entschärfen“. Sensibili sierung

für das eigene Ich, die eigenen Wünsche und

Vor stellungen, hilft, Ziele zu entwickeln und 

zu arti kulieren. Systematische Information und

rechtzeitige Vor bereitung hilft, Ängste abzu -

bauen. 

Einführung

Berufsfindung

In Zusammen arbeit mit der Bundes agentur 

für Arbeit und den Ange boten der Arbeits agen-

turen zur Berufsberatung kann den Schülerinnen

und Schülern so Schritt für Schritt das geeignete

Werkzeug zur Berufs- und Entscheidungsfindung

an die Hand gegeben werden. Auch die Eltern

sollten bei der Entscheidungs findung nicht außer

Acht  ge lassen werden. Umfragen zufolge sind

diese immer noch Haupteinflussnehmer, wenn 

es um die Berufs wahl ihrer Kinder geht. Neben

den im Rahmen plan vorgesehenen Maßnahmen

zur Berufswahl und Lebensplanung können

zusätzlich auch fächerübergreifende oder 

projekt bezogene Trainings mög lichkeiten zur

Berufs orien tierung entwickelt werden. Eine

Berufs orien tierungs woche kann zum Beispiel

Besuche bei der örtlichen Arbeitsagentur und

dem Berufs informations zentrum beinhalten.

Aber auch Aus bildungsleiter größerer Unter-

 nehmen sowie Be rufsberater halten Vorträge 

an Schulen und bieten Bera tungen an.

Tipps und Infos

Rund ums Thema „Berufsfindung“ gibt es

unter www.lehrer-online.de Anregungen

zur Unterrichtsgestaltung, Projektberichte

und Materialien: 

Berufsorientierung: www.lehrer-online.de/ 

berufsorientierung.php

Unterrichtsanregungen, Materialien und

Links zum Thema „Berufswahl und Bewer-

bungstraining“.

Berufsvorbereitung: www.lehrer-online.de/

berufsvorbereitung.php

Zusammenstellung von Unterrichtsein-

heiten, Materialien und Links für den

Bereich „Berufsvorbereitung“ in berufsbil-

denden sowie allgemeinbildenden Schulen.

Ausbildungsplatzsuche im Internet:

Auf dem Weg ins Berufsleben

www.lehrer-online.de/ausbildungssuche.php

Schülerinnen und Schülern werden Wege 

und Methoden aufgezeigt, das Internet als

sinnvolle Ergänzung bei der Berufsfindung 

zu nutzen.
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„Gut geplant ist halb gewonnen!“ Dies trifft 

auch auf die Bewerbung zu. Wer seine Ziele 

und Wün sche for mulieren kann und sich seiner

Stärken und Schwächen be wusst ist, findet

schneller ein passendes Be tätigungsfeld, kann

sich im Bewer bungs verfahren besser durch-

setzen und den Perso nal chef überzeugen. Dabei

ist es ganz egal, ob man sich während der Schul-

zeit um ein Praktikum oder einen Ferienjob

bewirbt oder ob es nach dem Schulabschluss

darum geht, einen Ausbildungsplatz oder seine

erste „richtige“ Stelle zu suchen. Im Grunde sind

es immer die gleichen Fragen, die man sich im

Vorfeld selbst stellen muss, um herauszu finden,

wo die eigenen Interessen und Fähig keiten liegen.

Wer bin ich?

– Wie sehe ich mich selbst?

– Wie würde ich meinen Charakter beschreiben?

– Was mag ich an mir? 

– Wie verhalte ich mich?

– Welche schlechten Angewohn heiten habe ich?

– Wie reagiere ich auf  andere? 

Was kann ich?

Singen, Basteln, Autos reparieren – hier ist alles

gefragt. Nicht nur berufs relevante Vorkennt nisse

wie Praxis erfahrung oder der Sprach urlaub in

London, sondern auch Hobbys und privates

Enga ge ment lassen Rück schlüsse auf besondere

Fähigkeiten und Kenntnisse zu, die für die

Berufswahl von Bedeu tung sein  können. 

Fragen Sie sich auch: 

– Wie gehe ich mit schwierigen  Aufga ben um? 

– Wie kann ich mit Klausu ren   stress umgehen? 

– Lerne ich gern? 

Es gilt auch hier: Gedanken machen, eine Liste

anfertigen, Meinungen von Freunden und Ver-

wandten einholen und auswerten. Und vor allem:

ehrlich bleiben!

Selbstanalyse

Schülertipp

„Tante Gerda meint, ich passe gut ins

Hotelfach? Wieso das denn?“ Befragen

Sie gute Freunde oder Verwandte 

zu Ihren Talenten und Fähigkeiten. 

Vielleicht erfahren Sie etwas über 

sich, das Ihnen zuvor noch gar nicht

 aufgefallen ist. Dann werden die 

Aussagen mit dem eigenen Bild ver-

glichen. Hier können die Meinungen

auch unterschiedlich ausfallen, was 

nicht negativ zu werten sein muss. 

Auch wenn die Liste banal erscheint –

nur nicht den Mut verlieren. Daraus

 lassen sich Eigenschaften oder Vorlieben

ableiten, die nun strukturiert und mit

der Wahl eines  künftigen Be rufes in

Bezug gebracht werden können.

Arbeitsblatt 1 „Selbsttest“, Seite 26
Eine Selbstanalyse kann im Unterricht auch als „Rollenspiel“
erarbeitet und vertieft werden.

Was will ich?

Wer nicht schon von Kin des beinen an konkrete

Pläne für die Zukunft hatte und zum Beispiel

Feuerwehrmann, Tierärztin oder Pilot werden

wollte, soll hier versuchen, sich seiner beruflichen

und persönlichen Wünsche klar zu werden. 

Dabei hilft es zu überlegen: 

– Was mache ich gerne?

– Habe ich schon Ein drücke gesammelt, die mit

dem Ar beits leben zusammenhängen – zum

 Beispiel durch einen Ferienjob, ein Schulprak-

tikum oder Erfahrungsberichte von Eltern 

und Verwandten? 

– Helfen mir diese herauszufinden, was ich will?

Hat man überhaupt gar keine Vor stel lung, was

man will, kann es hel fen, sich zu überlegen, was

man auf keinen Fall will, und so nach dem Aus-

 schluss prinzip Ideen zu entwickeln. 
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Es ist wichtig, die eigenen Wünsche in die Be rufs-

 wahl mit einzubeziehen. Man sollte versuchen, 

die eigenen Fähigkeiten in Bezug auf spätere Tätig-

 keits   fel der realistisch ein zuschätzen: Persönliche

Nei gungen und Inte res sen bilden nicht alle Fak to-

 ren ab, die bei der Berufs wahl zu be rück sichtigen

sind. Will man zum Beispiel „mit Leib und Seele“

Schreiner werden, sollte man auch das notwendige

Geschick mitbringen. Auch die individuelle Ein-

 satz-, Lern- und Leistungs bereit schaft sollte genau

unter die Lupe genommen werden. 

Wie finde ich meinen Beruf?

Anhand der Erkenntnisse aus der Selbstanalyse

las sen sich bereits ge eignete Arbeits felder her-

leiten oder Tätig keiten ausschließen. Auch über

die Zuordnung der per  sönlichen Eigenschaften

zu bestimmten Schlüssel  qualifikationen kann

man seine Berufs  wahl näher eingrenzen.

Schlüsselqualifikationen sind Persön lich keits-

 merkmale, die für den jeweiligen Beruf erforder-

lich sind – zum Beispiel Einsatz bereit schaft, 

Initiative, Entschei dungs  kraft, Durchsetzungs -

vermögen, Kommu ni kationsfähigkeit, Kunden-

 orientierung,  Team fähig keit, Verantwortungs -

bereitschaft. Das mag Jugend lichen zu nächst

abstrakt erscheinen, doch diese Eigen schaften

werden bereits in der Schule gefordert (Beispiel:

Team fähigkeit äquivalent zu Gruppen  arbeit).

Berufswahl

Wie geht es weiter?

Detaillierte Informationen und Materialien zu

ein zelnen Berufsbildern, Tätigkeitsbereichen und

Aus bildungs wegen findet man hier:

Bundesagentur für Arbeit 

(regionale Arbeitsagenturen):

– Berater für ein persönliches Gespräch

– „Blätter zur Berufskunde“

– Berufsinformationszentren (BIZ)

– Online-Services für junge Arbeit Suchende

Unternehmen und Verbände: Es lohnt sich, bei

den Unternehmen direkt nach zuforschen – tele fo-

nisch, persönlich oder über das Internet, zum 

Beispiel auf www.dp-dhl.de/karriere. Auch 

Handels kammern, Gewerk schaften und Verbände

bieten einen eigenen Bewerberservice an. 

Messen: Seit einiger Zeit gibt es Veran staltungen,

bei denen Organisationen und Unter nehmen ihre

Ausbildungsmöglichkeiten  vor stellen (mit Bera-

tungen und Workshops für Schulabgänger/innen). 

Internet: Auch im Internet gibt es viele Infor-

mationen zu Berufsbildern und Ausbildungs-

möglichkeiten (siehe Adressen und Links). 

Jedes größere Unternehmen, wie zum Beispiel

Deutsche Post DHL, informiert, meistens unter

dem Stichwort „Karriere“, über die angebotenen

Ausbildungsberufe sowie die Berufsfelder des

Unternehmens (siehe nächste Seite).

Arbeitsblatt 2 „Schlüsselqualifikationen“, Seite 27

Schülertipp

Fragen Sie sich: „Inwieweit treffen Schlüs-

 sel quali fika tio nen auf mich zu? Welche

Schlüsselqualifikationen lassen sich aus

meinen Interessen, Neigungen und Erfah-

 rungen ab leiten? Wo und wie habe ich

diese Fähigkeiten schon einmal bewiesen?

Welche dieser Eigenschaften sind für

 meinen Wunschberuf uner lässlich?“ 

Vergleichen Sie Ihre Liste mit denen 

Ihrer  Mitschülerinnen und Mitschüler.

Welche Facetten hat ein Beruf?

Aussagen wie „Ich will mit Menschen zu tun haben“ sind

zu allgemein. Viele Berufe bergen die verschiedensten

Anforderungen, die man auf den ersten Blick gar nicht

vermutet. Wer zum Beispiel Elektro ingenieur werden

will, weil er gern alleine vor sich hin tüftelt, später aber

im Rahmen einer Firma mit Kunden sprechen und ver-

handeln muss, der fühlt sich vielleicht im Zwie spalt. Eine

Sozialarbeiterin, die Karriere macht, muss als spätere

Abteilungsleiterin hingegen auch Arbeiten erledigen 

wie Personalplanung oder Budgets errechnen. Dabei

hatte sie noch nie Spaß an Mathe.
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So wichtig wie die Selbstanalyse für die Bewerbe-

rin oder den Bewerber, so wichtig ist die Eigen-

vorstellung der Unternehmen, um geeignete und

motivierte Mitarbeiter/innen zu finden. Deshalb

nutzen viele ihre Website als Plattform zur Vor-

stellung des Unternehmens, der Produkte und

Dienstleistungen und der sich daraus ergebenden

Ausbildungsberufe. Oft findet man auch detail-

lierte Informationen zur Geschichte des Unter-

nehmens, der Unternehmensphilosophie und

den einzelnen Bereichen bzw. Sparten eines

Unternehmens. Das erlangte Wissen kann oft-

mals als erste Orientierung auf der Suche nach

dem geeigneten Beruf und einem möglichen

Ausbildungsbetrieb dienen.

Ein gutes Beispiel

Unter www.dp-dhl.de/karriere finden Interes-

sierte alles Wissenswerte zum Unternehmen

Deutsche Post DHL und seinen Karrieremöglich-

keiten. Hier werden die Ausbildungsberufe und

die zugehörigen Inhalte genau vorgestellt. 

Die Website ist aber nicht nur für eine spätere

Bewerbung im Unternehmen interessant, sondern

beinhaltet viele Serviceleistungen – ein Besuch

lohnt sich:

– Das Test-Center

Haben Sie bereits den Beruf, der perfekt zu

Ihnen passt? Oder denken Sie manchmal, dass

eigentlich noch ganz andere Fähigkeiten in

Ihnen schlummern? Mit den Tests können Sie

schnell herausfinden, wo Ihre Vorlieben und

Stärken liegen – davon profitiert nicht nur 

Ihre Karriere, sondern auch Ihr Privatleben.

– Der „Azubi-Explorer“

Bei der Suche nach der richtigen Ausbildung

hilft zum Beispiel der „Azubi-Explorer“. 

Hier werden einige Fragen gestellt, die für 

die Berufswahl wichtig sind, und am Ende 

ein auf die persönlichen Interessen und Fähig-

keiten abgestimmter Ausbildungsberuf vor-

geschlagen. Zur Vertiefung und Erkenntnis, 

ob die vorgeschlagene Ausbildung wirklich 

in die richtige Richtung zielt, kann man hier 

Die Website zur Karriere

auch den Umgang mit alltäglich auftretenden

Arbeitssituationen des jeweiligen Berufs 

erproben. Weiterhin besteht die Möglichkeit,

die eigenen Englischkenntnisse oder die Er-

wartungen an Beruf, Karriere und Privatleben

im Allgemeinen auf den Prüfstand zu stellen. 

Die erzielten Ergebnisse können bei der Suche

nach dem eigenen Traumjob sehr hilfreich sein. 

– Stellenangebote und Bewerbungstipps

Die wichtigsten Informationen zu den Anfor-

derungen, den benötigten Qualifikationen und

den zugehörigen Modalitäten (Beginn der Aus-

bildung/der Stelle, Bewerbungsart etc.) findet

man in der jeweiligen Stellenanzeige. Die Job-

Suche stellt nach Einteilung in die gewünschte

Einsatzregion und den Ausbildungsberuf eine

Liste von freien Stellen zusammen, anhand

derer man das Lesen von Stellenangeboten

erproben kann. Und: Vielleicht ist hier auch

schon ein passendes Angebot dabei!?

Abgerundet wird das Serviceangebot des Unter-

nehmens Deutsche Post DHL durch Tipps zur 

formal richtig gestalteten Bewerbung per E-Mail,

online oder in Papierform und einige Hinweise,

wie das Vorstellungsgespräch zum Erfolg wird. 
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Eine gute Bewerbung muss heutzutage schon ein

wenig mehr bieten und differenziert zusam men-

 gestellt werden. Form und Stil der Bewer bung

sollten ebenso zu Beruf und Branche passen wie

Inhalt und „Verpackung“. Auch gibt es branchen-

spezifische Feinheiten und unausgesprochene

Regeln, die man beachten sollte. 

Mit der Bewerbungsmappe präsentieren die

Bewerberin und der Bewerber sich selbst und

ihre Qualifikation. Deshalb ist es wichtig, dass

die einzelnen Komponenten inhaltlich, formal

und auch optisch aufeinander abgestimmt sind.

Es soll eine Ein heit, ein klares Bild vermittelt

werden. Sich dies bewusst zu machen, ist der

erste Schritt zu einer erfolgreichen und zeit-

 gemäßen Bewerbung. 

Einführung

Bewerbung

Bewerbungstraining im Unterricht

In der Schule sind das Schreiben von Lebens -

läufen und Selbst darstellungen sowie die Rah-

men bedingungen für den Schrift verkehr (zum

Beispiel DIN 5008) in den Fächern Deutsch,

Wirtschafts- oder Arbeitslehre und Sozialkunde

verankert. Bewerbungs training im Unter richt

kann aber auch fächerübergreifend und projekt-

bezogen angeboten werden, um den Schüle rin-

 nen und Schülern einen um  fassenden Überblick

und realitäts nahe Trainings möglich keiten zu 

bieten. 

Neben den Grundlagen (Bestandteile, Inhalte

und Form  vorschriften) sollten die Schülerinnen

und Schüler lernen, ihre Lebensläufe eigenstän-

dig zusammen zustellen und Ansätze für indivi-

duelle Anschreiben zu entwerfen. Rollenspiele

können helfen, Ängste und Unsicherheiten 

abzubauen und das eigene Verhalten in Stress -

situationen einzuschätzen. Auch das Gründen

einer Schülerfirma ist ein probates Mittel, um

den Schülerinnen und Schülern die komplexen

Zusammenhänge und Abläufe des gesamten

Bewerbungsprozesses (von beiden Seiten aus) 

zu verdeutlichen. 

Zum Thema „Bewerbung“ gibt es unter

www.lehrer-online.de Anregungen zur

Unterrichtsgestaltung, Projektberichte 

und Materialien:

Die perfekte Bewerbung

www.lehrer-online.de/

bewerbungsmappe.php 

Anleitung zur Unterrichtsplanung, Infor-

mationen und Arbeitsblätter für den

Unterricht, von der Stellensuche bis hin 

zur fertigen Bewerbungsmappe.

Berufswahlpass

www.lehrer-online.de/berufswahlpass.php

Der Berufswahlpass für die Klassen 9

(Hauptschule) und 10 (Realschule) 

dokumentiert die individuellen Schritte 

der Berufsorientierung und Berufsvor-

bereitung. Er ist ein Arbeitsblatt, auf 

dem die Schülerinnen und Schüler 

jeden Schritt von der Ausbildungsplatz-

suche bis zum Vorstellungsgespräch 

erfassen.

Tipps und Infos
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Vorbereitung

– Anschreiben

– Deckblatt

– Lebenslauf

– „Dritte Seite“

– Zeugnisse

– Evtl. Arbeitsproben

Kopien: Zeugnisse nie im Original, sondern

immer nur in (gut lesbaren) Kopien beilegen

(Beispiele: Schulabschluss- und Ausbildungs-

 zeugnisse, Prakti kums beschei nigun gen, Nach weis

über Wehr- und Zivil dienst, Ar beits zeug nisse,

sonstige Refe renzen).

Mappe/Hülle: Auch die Ver pac kung ist

Geschmacks  sache. Die Bewerbungsunterlagen

sollten nicht als Loseblattsammlung, sondern in

einer Mappe übergeben werden. Be wirbt man

sich bei einer Bank, sollte die Mappe dezent

gehalten wer  den, bei einer Werbeagentur darf 

es sicher lich etwas extravaganter sein. 

Arbeitsproben: In manchen Bereichen – zum

Beispiel kreativen Berufen – sind Arbeitsproben

üblich. Wenn nicht anders verlangt, sollten die

Arbeitsproben in die A4-Be werbungs mappe 

passen (Texte, Bilder, Zeich nungen, Skizzen etc.).

Was ist wichtig?

Eigentlich kann man nie sicher sein, 

worauf der  Personalchef bzw. die 

-chefin am meisten Wert legt. Priori-

täten und Geschmack können sehr

unterschiedlich sein. 

Deshalb sollte man jedem Bestandteil

der Bewer bungsmappe die gleiche 

Aufmerksam keit widmen. 

Die Personalabteilung soll mit einem

Blick erkennen, dass man „sauber“ 

und gewissenhaft arbeiten kann – an

jeder Stelle. 

Formale Tipps

Generell gilt: Die Bewer bungs mappe sollte

ordent   lich und in sich stimmig aussehen, zum

Beispiel  durch gleiches Pa pier und einheitliche

Gestaltung. Ver sen det werden die Unterlagen in

einem  aus  reichend (!) großen, etwas dickeren

Papp umschlag. Der   Um schlag ist sorgfältig und

korrekt be schriftet.

Papier: Es empfiehlt sich, glattes und etwas

 dickeres Papier zu verwenden. Recycling papier

kann bei entsprechenden Unternehmen passende

Akzente setzen, sollte aber im Normalfall nicht

verwendet werden. 

Originale: Unterlagen wie An schreiben, Lebens-

 lauf, „Dritte Seite“ immer frisch ausgedruckt,

sauber, ohne Eselsohren verschicken – nicht

zwei mal verwenden. 

Personalchefs und -chefinnen erhalten täglich eine

Vielzahl von Bewerbungen. Sich aus der Menge

abzuheben heißt hier die Devise. Klar ist vor allem

der Inhalt, die fachliche Eignung und die Persön-

 lichkeit, ent scheidend. Doch die besten Voraus set-

 zun  gen und Eigenschaften nützen der Bewer be rin

oder dem Bewerber sehr wenig, wenn diese nicht

selbstsicher und gekonnt präsentiert werden. 

Die Bewerberinnen und Bewerber sollten keine un-

seriösen Fotos (zum Beispiel von Parties) im Inter-

net (Foren, Netzwerke) veröffentlichen. Immer

häufiger scannen Personaler auch das virtuelle

Profil eines Bewerbers oder einer Bewerberin.

Bestandteile einer Bewerbung

Die schriftliche Bewerbung setzt sich aus verschie-

denen fest gelegten Unterlagen zusammen. Wenn es

nicht ausdrücklich anders angegeben ist (etwa mit

dem Hin weis „Kurzbewerbung“ in einer Stellenaus-

schreibung), enthält eine vollständige Bewerbung:
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Das Anschreiben ist meist das Erste, auf das der

Blick des Personalchefs bzw. der -chefin fällt. Es

sollte daher sorg fältig gestaltet und formuliert 

werden. Leider wird es oft von den Bewerberin-

nen und Be wer bern als „Beipackzettel“ gesehen

und vernachlässigt. Für jede Bewerbung muss ein

neues An schrei ben entworfen und auf die Stelle,

das Unterneh men zugeschnitten werden. Es soll

den Personalchef oder die -chefin neugierig auf

die Kandidatin/den Kandidaten machen und zum

Lesen der restlichen Unterlagen anregen. Deshalb

sollte das Anschrei ben folgende Eigenschaften be-

sitzen: optisch ansprechend, gut lesbar, einpräg-

sam und freundlich in Sprache und Wortwahl.

Aufbau eines Anschreibens

Einleitung

– „Sehr geehrte Damen und Herren“ wirkt

unpersönlich.

– Finden Sie den/die genauen/-e Ansprechpar-

ner/in heraus und schreiben Sie ihn/sie direkt

an.

– Genaue Stelle/Position nennen, um die man 

sich bewirbt.

– Fundort/Informationsquelle nennen: „Inserat

in … vom …“

– Hat man bereits mit „seinem“ oder „seiner“

Ansprech part ner/in telefoniert, ist ein freund-

licher Satz eine gute Einleitung: „Vielen Dank

für das nette Telefonat/Gespr ä ch!“ Der Personal-

chef oder die -chefin wird sich bestimmt positiv

an die Bewerbung erinnern, die ihn/sie persön-

lich anspricht. 

– Auf keinen Fall sollte man als Einstieg Floskeln

und Standard sätze wählen wie „Hiermit möchte

ich mich bei Ihnen um … bewerben“. Das ist

1

Das Anschreiben Arbeitsblatt 4 „Das eigene Anschreiben“, Seite 29

nicht besonders einfallsreich, wirkt stereotyp

und wird keinen Ein druck hinterlassen.

Hauptteil

– Vorstellung der eigenen Person und Fähig-

 keiten. Was habe ich zu bieten? Wo stehe ich

und wo will ich hin? 

– Überleitung und Bezug zur gewünschten 

Stelle herstellen. Was ist gerade an dieser Arbeit

reizvoll? Warum bewerbe ich mich um diesen

Ausbildungsplatz/diese Stelle? Warum genau

dieses Unternehmen/diese Branche? 

– Schlecht: Allgemeine Floskeln wie „Ihre Firma,

das weltführende Unternehmen in der Her stel-

 lung von Fellmützen ...“. Solches Anbiedern

kommt nicht so gut an wie der Hinweis „Durch

einen Promotion-Job in den Ferien entdeckte

ich, wie spannend Marketing sein kann“.

– Akzente setzen: Was ist mir aus all den gesam-

melten Informationen über das Unter nehmen

(Interna tionalität, guter Ruf als Ausbildungs-

 betrieb) wichtig? So dokumentiert der Be wer ber

ein begrün detes Interesse und signali siert, dass

er sich gut informiert hat.

Schlusssatz

– Auch hier gilt: direkt und freundlich formu -

lieren. „Ich würde mich freuen, wenn ich die

Möglichkeit bekäme, mich bei Ihnen persön-

lich vorstellen zu dürfen“ ist sehr umständlich

und wirkt wenig erfrischend. Wie wäre es mit:

„Habe ich Ihr Inte resse geweckt? Ich freue

mich auf Ihre Nachricht!“ Wer hier Akzente

setzt, wird sich einprägen.

– Was immer gut ankommt: sich beim Leser für

seine Aufmerksamkeit/Mühe bedanken – auch

das ist nicht immer selbstverständlich.

Grußformel

– Schlichter Standard: „Mit freundlichen 

Grüßen“. Kann man beliebig erweitern

und/oder auf lo ckern, etwa „Mit herzlichen

Grüßen“ oder „Mit freund lichem Gruß aus

Bocholt“. Allerdings sollte man auch hier 

darauf achten, dass der Ton nicht zu vertrau-

lich und der Branche angepasst ist. 

2

4

3

DOs and DON’Ts

– Positiv und aktiv formulieren

– Sätze kurz und aussagekräftig halten

– Seriöse und sachbezogene Aussagen treffen

– Offenen und freundlichen Ton wählen

– Vermeiden: Negativaussagen, um ständ  liche, zöger-

 liche, unterwürfige Formu lie rungen, Schachtelsätze



Tipps und Infos

– Der kostenlose Ratgeber Erfolgreich Briefe schreiben

der Deutschen Post bietet Textbeispiele und Formu lie-

 rungs  hilfen für viele Briefarten. Bestellung und 

Download unter www.briefeschreiben.de.

  – Das Themenheft Geschäftsbriefe liefert Informa tionen

zu formalen und stilistischen Besonderheiten der  

mo der     nen schriftlichen Korrespondenz.  Es steht unter

www.postundschule.de zum Download zur Verfügung.

Das Anschreiben | Bewerbung
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Formale Tipps

Generell gilt: Das Anschreiben wird als Ge -

schäfts  brief abgefasst (nach der DIN 5008/676).

Seitenlayout: Sollte optisch gut proportioniert

sein und im Ein klang mit den restlichen Bewer-

 bungs bestandteilen stehen.

Länge: Nicht zu lang, am besten nur eine Seite.

Bevor allerdings zu viel Text auf eine Seite ge -

quetscht wird, lieber auf zwei Seiten verteilen.

Typografie: Klare, deutlich lesbare Schrift ver-

wenden, keine Schreibschrift, normale Schrift-

 größe (10–12 Punkt).

Der Betreff: Hieraus soll hervorgehen, um wel-

che Stelle man sich bewirbt – „Bewerbung um

eine Aus bildung zur Bürokauffrau, Ihre Anzeige

vom  06.07.2009“. Achtung: Das Wort „Betreff“

schreibt man nicht mehr in die Zeile! 

Unterschrift: Handschriftlich, mit blauer oder

schwarzer Tinte oder entsprechendem Stift. 

Anlagen: Wird im Text nicht schon auf Anlagen

eingegangen („als Anlage“, „beiliegend“, „erhalten

Sie an  bei“), schreibt man vier Zeilen unter der

Gruß for mel das Stichwort „Anlage/n“.

Wichtig: Es sind absolut keine Fehler erlaubt!

Weder in Recht schreibung noch in Grammatik. 

Zur Sicherheit Korrektur lesen lassen und sich

nicht nur auf die Recht schreibprüfung des Text-

verar bei tungsprogramms verlassen.

Positionierung: Das Anschrei ben wird lose

(außer  halb der Mappe) auf die Bewer bungs-

 unter lagen gelegt und niemals eingeheftet oder

angeklammert.

Erreichbarkeit: Alle angegebenen E-Mail-

Adressen und Telefonnummern regelmäßig

abrufen. Es sollte außerdem eine seriöse 

E-Mail-Adresse gewählt werden, zum Beispiel

vorname.nachname@provider.de. Adressen wie 

hasi@auslachen.de oder autofan@superheld.net

vermeiden.

Stilkunde

Es ist wichtig, sich ge nau zu überlegen, wie man

„rüber   kommen“ will. Die Wortwahl wird der 

ge wünschten Stelle bzw. der Branche angepasst. 

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
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Manuel Mustermann
Musterweg 28 · 12345 Modellstadt
Tel. 012 343332 · Mobil 0111 1234567
E-Mail m.mustermann@modellstadt.de

Zeitschriftenverlag Muster
Frau Schmöker
Musterstraße 24
12345 Modelldorf

Bewerbung um eine Ausbildung zum Mediengestalter Digital-/Printmedien
Ihre Anzeige im Hamburger Abendblatt vom 12. Juli 2009

Sehr geehrte Frau Schmöker, 

gerade habe ich mit großem Interesse Ihre Anzeige im „Hamburger Abend blatt“  gelesen.
Ich bewerbe mich deshalb um den Ausbildungsplatz zum Mediengestalter Digital-/
Printmedien. Anbei schicke ich Ihnen meine vollständigen Bewerbungs unterlagen.

Während eines Schulpraktikums in der Werbeagentur „Schulze & Partner“ habe ich 
be reits einen positiven Einblick in die Kommunikationsbranche ge won nen. Nach dem
einjährigen Besuch einer Handelsschule ist mir klar ge worden, dass mir eine praktische
Tätigkeit mehr liegt. Die erworbenen kaufmännisch en Kenntnisse möchte ich jedoch
gern in eine Ausbildung zum Mediengestalter  einbringen, da auch in diesem Beruf 
Büro tätig keit und Verwaltung zum Berufsalltag gehören.

Möchten Sie mehr wissen? Gern können Sie mich unter Tel. 012 343332 oder mobil 
unter Tel. 0111 1234567 erreichen. Ich freue mich, von Ihnen zu hören,  natürlich
besonders, wenn ich mich persönlich bei Ihnen vorstellen darf!

Mit freundlichem Gruß

Anlagen
Lebenslauf
Meine Motivation
Zeugnisse

1,69 cm

2,41 cm

5,
08

 c
m

4,
00

 c
m

10,16 cm

Modellstadt, 14. Juli 2009

4

3

2

1

3 Zeilen Raum für postalische Vermerke
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Der Lebenslauf

Der Lebenslauf ist das Kernstück der Bewer bung.

Hier werden tabellarisch alle Daten und Fakten

über die Bewerberin/den Be werber dargestellt

und erläutert. Er soll übersichtlich, informativ

und vor allem lücken los sein. Grundsätzlich gilt:

nichts verheimlichen, aber auch nicht unbedingt

alles erwähnen. Wenn zum Beispiel nach dem

Schul abschluss nicht gleich eine Aus bil dung

begonnen, sondern erst einmal verreist oder

gejobbt wurde, kann das als erste Orientie rungs-

und Erfahrungsphase durch aus positiv dargestellt

werden. Insbesondere dann, wenn sich ein Bezug

zur gewünschten Stelle herstellen lässt. Kurze

„Leerlaufzeiten“ kann man kaschieren, das ist

durchaus legitim.

Zum 18. August 2006 wurde das Allgemeine

Gleichstellungsgesetz (AGG) aktualisiert, das

auch bei den Bewerbungsverfahren Anwendung

findet. Danach dürfen persönliche Infor ma tio nen,

die eine Ungleichbehandlung oder Diskri mi nie-

rung ermöglichen könnten, nicht mehr angefor-

dert werden. Neben Fragen zur Gesund heit und

Familienplanung, die schon seit einigen Jahren

verboten sind, gehören dazu nun auch das Bewer-

bungs-Foto sowie Angaben zu Geburts datum

und -ort, Staatsangehörigkeit/Nationa lität und

Familienstand. Dennoch ist es nach wie vor

üblich, der Bewerbung ein Foto beizulegen. 

Aufbau eines Lebenslaufs

Persönliche Daten

Name, Anschrift und Wohn ort, Telefon, E-Mail.

Schul abgänger/innen können Namen und evtl.

Berufe der Eltern bzw. älteren Geschwister 

angeben. 

Schulausbildung

Besuchte Schulen mit Zeitraum und Abschluss.

Bei Berufseinsteigern/-innen und älteren Bewer-

bern/-innen reicht die Nennung des Schulab-

schlusses (zum Beispiel „7/2009 Mittlere Reife an

der Gottfried-Kinkel-Realschule in Göttingen“). 

Wer noch keinen Schul  abschluss hat, kann hier

2

1

auch seine Lieblings- oder Hauptfächer nennen.

Schulabgänger/innen haben noch keine Berufs-

erfahrung und können sich meist nur durch

schulische Leistungen und andere Aktivitäten

profilieren. 

Berufsausbildung

Wer bereits eine Ausbildung begonnen oder auch

abgeschlossen hat, nennt hier den Zeitraum bzw.

Beginn der Ausbildung, die Bezeichnung des

Ausbildungsberufs, den Namen des Aus bildungs-

 unternehmens und ggf. den erreichten Abschluss. 

Praktika

Dauer und Art des Praktikums sowie Namen des

Unter neh mens nennen. Am besten stichwortartig

das Praktikum erläutern. So weiß der Leser, dass

die Bewerberin bzw. der Bewerber evtl. mehr

gelernt hat als kopieren, Kaffee kochen und/oder

Regale einräumen. 

Beruflicher Werdegang/Tätigkeiten

Wer schon während der Schule Erfahrungen 

ge sam melt hat, sei es als Babysitter, Aushilfe im

Super markt oder auch Redakteur/in bei der

Schüler zeitung, kann damit sein Engage ment

und seine Ge schäftstüchtigkeit unter Beweis 

stellen. Bei zahlreichen Neben- und Ferienjobs

oder  häufigen Wechseln bietet es sich an, haupt-

sächlich solche zu erwähnen und zu erläutern,

die mit der ge wünsch ten Stelle in Verbindung 

zu bringen sind. Auch hier gilt: Zeitraum,

Bezeichnung und Tätig keitsfeld sowie Namen 

des Unternehmens nennen. Wehr- und Zivil-

dienstzeiten nicht vergessen!

Auslandsaufenthalte

Wer einen Feriensprachkurs besucht hat, nach

dem Schul abschluss um die Welt gesegelt ist oder

auch einfach in den Sommerferien im Kinder-

ferienlager in Schweden ausgeholfen hat, sollte

dies auf jeden Fall erwähnen. Fremd sprachen-

kenntnisse und Auslands erfahrung (egal in 

welcher Form) werden von Personal chefs immer

gern gesehen. 

3

6

5

4
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Weitere Qualifikationen

Hier sollten Zusatzqualifikationen wie Führer-

 schein, Computer- und Sprachkenntnisse  stehen.

Die Nennung des Erwerbsjahres und auch die

eigene Einschätzung der Kenntnisse (zum Bei-

spiel Englisch seit 1998, Leistungskursniveau/

Grund  kenntnisse) kann von Vorteil sein und

erspart der Personalabteilung das Blättern in 

den einzelnen Unterlagen.

Persönliche Interessen

Um das Bild von der eigenen Person abzurunden,

kann man an dieser Stelle mit dem Verweis auf

Hobbys, Mitgliedschaften in Vereinen oder 

sozialem Engagement Punkte sammeln. Wichtig

ist hierbei wieder der Bezug zur Bewerbung. 

Wer zum Beispiel von Kindesbeinen an Mann-

 schafts sport betreibt, braucht seine Team fähig-

keit nicht mehr unter Beweis zu stellen.

Ort, Datum, eigenhändige Unterschrift

Vor dem Abschicken ist ein letzter Blick aufs

Datum sinnvoll: Stimmen Datum des Anschrei-

bens und des Lebenslaufs überein?

Formale Tipps

Reihenfolge

Auch in Deutsch land setzt sich ein neuer Standard

durch. Im Lebenslauf wird nun die letzte oder

aktuelle Tätigkeit an den Anfang gestellt, die

anderen Positionen listet man dann in rück-

wärtiger Reihenfolge auf. Formal sollte das 

Layout des Lebenslaufs nicht vom Layout der

anderen Bewerbungs bestand teile abweichen 

(das heißt gleiches Papier, Schriftart und -größe).

Umfang

Ein bis drei Seiten. Bei Schulabgängern/-innen

enthält der Le bens lauf wahrscheinlich weniger

Daten, deshalb  können die einzelnen Punkte

auch in halt lich stichwortartig erläutert werden.

7

9

8

1

9

8

7
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Persönliche Daten

Name Fabian Muster

Anschrift Musterdamm 12
12345 Musterburg

Telefon 0123 454545
0179 1234567

E-Mail fmustermann@musternet.de

Eltern Karl-Heinz Muster, Busfahrer
Angelika Muster, geb. Musterfrau, kfm. Angestellte

Schulausbildung

2003–2009 Berühmte-Dichter-Oberschule, Musterburg
Mittlere Reife 2009 (Note 2,7)

1999–2003 Gemeinschaftsgrundschule Musterhoch, Musterburg

Praktika

09/2008 Schulpraktikum bei MusterCar, Musterburg 
im Bereich „Kundenservice und Werkstatt“

Qualifikationen

Fremdsprachen Englisch (gut)
PC-Kenntnisse Internetkenntnisse

Interessen

Moped fahren und reparieren, Automobiltechnik
Fußball (seit 1995 aktives Mitglied im TSV Musterhausen)

Musterburg, 4. Juli 2009

Seitenlayout

Optisch gut  proportioniert, übersichtlich und 

gut lesbar (der Lebenslauf dient nicht nur der

Erst aus wahl, sondern wird oft im Bewerbungs-

  gespräch als Gesprächsgrundlage genutzt).
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Schön für das Auge

Die Bewerbungsmappe beginnt üblicherweise 

mit dem Lebenslauf. Hat man viele Daten in den

Lebenslauf aufgenommen, kann er ein wenig 

überladen wirken. Mit einem Deckblatt schlägt

man zwei Fliegen mit einer Klappe: Es sieht gut 

aus und er leichtert dem/der  Per sonal chef/in die

schnelle und eindeutige Zuordnung der Bewer-

 bungs  unter lagen zur Person bzw. zur ausgeschrie-

benen Stelle. Der (wirklich!) kurze Text sollte den

Namen der Bewerberin bzw. des Bewerbers und die

Stellen bezeichnung enthalten. Auch der Name des 

Unternehmens kann hier aufgeführt werden. 

Zum Beispiel: 

– „Meine Bewerbung bei Firma ... als ...“ 

– „Bewerbungsunterlagen von … für …“ 

– „Bewerbung bei … um einen Aus bil dungs platz

zum/zur …“

Das kleine Extra 

Diese Form des Motivationsschreibens kann zur

Ergänzung oder Erläu terung des Anschreibens und

der An gaben aus dem Lebenslauf genutzt werden,

zum Beispiel um soziale Kompetenzen darzustellen.

Da sich diese nur bedingt aus dem Lebenslauf ab-

leiten lassen, hat die Bewerberin bzw. der Bewerber

hier die Chance, zusätzlich zu überzeugen, zum

Beispiel durch Folgendes: 

– Meine Motivation (... mich bei dem Unter -

nehmen, in dieser Branche, um diesen Beruf 

zu bewerben; im Alltag, beim Lernen, bei der

Arbeit)

– Schlüsselerlebnisse und Erfahrungen, die

gezeigt haben, dass der Ausbildungsberuf der

Richtige ist

– Ziele und Wünsche

– Überschrift: „Meine Motivation“, „Zu meiner

Bewerbung“, „Was Sie noch über mich wissen 

sol  lten“, „Zu meiner Person“, „Über mich“,

„Warum Sie mich kennenlernen sollten“,

„Warum ich?“

In der Regel sollten es nicht mehr als 15 bis 20

Zeilen sein. Der Text sollte Enthusiasmus und

Engagement vermitteln – ohne Übertreibungen

und auch nicht in epischer Breite. In wenigen

Sätzen einen guten Eindruck zu vermitteln, ist

nicht einfach, deshalb sollte man beim Schrei  ben

im Hinterkopf behalten: „Welches Bild vermittle

ich von mir? Sind Anschreiben und Lebenslauf

aussagekräftig genug? Wo kann ich durch ein

persönliches  Statement mein Engagement 

unterstreichen?“ 

Aber: Die „Dritte Seite“ ist kein Muss. Zuerst

kommt es auf den eigenen Geschmack an und 

darauf, bei welchem Unter neh men bzw. in 

welcher Branche man sich bewirbt (positives

 Beispiel: Kommuni ka tions branche).

Das Deckblatt

Die „Dritte Seite“

Wichtig

Gerade beim Deckblatt sollte das 

Layout „stimmig“ sein. Das heißt, 

Formatierung und Schriftart sollten

wie im Anschreiben, Lebenslauf und 

der „Dritten Seite“ gewählt werden.

Etwas dickeres Papier wirkt edel, 

getöntes Papier unterstreicht optisch

die individuelle Note der  Bewerbung.
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Flexibel und schnell

Insbesondere große Unternehmen bieten die 

Mög lichkeit der Online-Bewerbung. Auf  der

Home page des Unternehmens füllt die Bewerbe-

rin bzw. der Bewerber ein Online -Formular aus, 

in dem das Unternehmen wichtige persönliche

Infor ma  tionen (Name und Kontaktdaten) sowie

Daten zu Qualifikationen und persönlichen 

Stärken zu der jeweils ausgeschriebenen Stelle

bzw. dem Ausbildungsplatz abfragt. Die sorg-

 fältig vorbereiteten und vollständigen Bewer-

 bungs unter lagen (ggf. Anschreiben, Lebenslauf 

und Zeugnisse) werden dem Formular als 

PDF-, DOC- oder Bild-Format zusätzlich 

an gehängt.

Bei einigen Unternehmen oder öffentlichen 

Stellenvermittlungsportalen kann die Bewerbe rin

bzw. der Bewerber auch eine eigene Bewerbungs-

Webpage oder ein Bewerbungsprofil anlegen, auf

das bei weiteren Bewerbungen oder zusätzlichen

Initiativ bewer bungen zurückgegriffen werden

kann. Auch hier werden Anschreiben, Lebenslauf

und Zeugnisse hochgeladen und gespeichert,

können aber bei jeder neuen Bewerbung ange-

passt bzw. aktualisiert werden. 

Online-Bewerbung

Stil und Sprache anlassgemäß

Auch wenn im Alltagsgebrauch per E-Mail etwas

lockerer kommuniziert wird – für die Bewerbung

gilt das nicht. Sprache und Stil  sollten höflich

und dem Anlass angemessen sein, Emoticons

sind hier tabu. Die Bestandteile sind identisch:

Das Anschreiben entspricht der E-Mail. Lebens-

lauf, „Dritte Seite“ und gescannte Zeugnisse wer-

den in gängigen Dateiformaten (zum Beispiel

.doc, .txt, .rtf, .pdf) angehängt.

E-Mail-Bewerbung

Worauf ist zu achten?

– Eine neutrale, seriöse E-Mail-Adresse 

(vorname.nachname@provider.de) nutzen.

– Weitere Kontaktmöglichkeiten (Telefon, Post-

 adresse) angeben.

– Vermeiden von privaten Bewerbungs -Web pages,

bei denen sich das Unternehmen erst mit

einem Passwort einloggen muss.

– Datum in Anschreiben und Lebenslauf sollte

unbedingt mit dem Versanddatum der Bewer-

bung übereinstimmen.

– Die im Formular enthaltenen Fragen vollstän-

dig und klar beantworten – diese Informatio-

 nen sind in der ersten Auswahlrunde wichtig.

– Beigefügte Dokumente in gängigen Formaten

(.doc, .pdf, .txt) abspeichern und darauf achten,

dass die Anlagen eine möglichst geringe Datei-

größe (je maximal 1 MB) haben. Vorteil des

PDF-Formates: Schrift und Gestaltung bleiben

erhalten, auch wenn der Empfänger mit einem

anderen Office-Programm arbeitet.

– Informationen in maximal drei bis vier Doku-

menten gruppieren und einen aussagekräftigen

Dateinamen (zum Beispiel Lebenslauf, Zeug-

nisse, Arbeitsbelege) vergeben.

Im Vorfeld klären:

– Wer ist der/die genaue Ansprechpartner/in?

– Wie lautet seine/ihre korrekte E-Mail-Adresse?

Auf keinen Fall an die allgemeine E-Mail-

Adresse des Unternehmens versenden

(info@firma-x.de).

– Gibt es ein Bewerberformular, das im Netz

ausgefüllt werden soll? Dann sollte dieser 

Weg unbedingt eingehalten werden.

– Wird eine „vollständige“ Bewerbung oder 

eine Kurzbewerbung per E-Mail gewünscht? 

– Welches Format soll der Anhang haben? 

Wie groß darf der Anhang maximal sein?
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Das Bewerbungsverfahren

Inhaltlich unterscheidet man verschiedene

schrift liche Auswahltests:

Intelligenztests

Was kann die Bewerberin bzw. der Bewerber?

 – Sprachliches Ausdrucksver mögen:

„Welches Wort passt nicht in die Reihe? 

Rennen,  krabbeln, laufen, eilen,  sitzen.“

 – Rechenaufgaben: „Ein Auto verbrennt 

9 Liter Benzin auf 100 km. Wie viel ver-

braucht es auf 460 km? Wie weit kommt 

man, wenn der Benzin tank 38 Liter fasst?“

 – Logisches Denken: „Thomas ist größer als

Tim. Tim ist größer als Arno, aber kleiner 

als Bernd. Bernd ist  größer als Thomas. 

Wer ist der Größte?“

Kenntnistests

Was weiß die Bewerberin bzw. der Bewerber?

 – Allgemeinwissen: aus den Be rei chen aktu-

elles Tages  geschehen, Kultur, Geschichte, 

Geografie, Politik.

 – Berufsrelevantes Fachwissen: Wer Kraft -

fahrzeugmechatro niker werden will, sollte 

zum Beispiel die wichtigsten Teile eines 

Autos und ihre Funk tionen kennen.

 – Fremdsprachen: Gute Englischkenntnisse

gehören heute oft zu den Grundvoraussetzun-

gen für viele Stellenangebote – vor allem bei

Unternehmen, die international aktiv sind.

Tipp: Auf www.dp-dhl.de/karriere kann man

sein Englisch auf den Prüfstand stellen.

Persönlichkeitstests

Wer ist die Bewerberin bzw. der Bewerber?

Hier sollen – ähnlich den Psycho tests in Zeit-

schriften – die „Soft Skills“, die Persön lich keits-

 merk male abgefragt  werden: 

 – „Ich bin geschickt darin, mit meinen Eltern

über das Aus gehen zu verhandeln.“

– „Häufig weiß ich, was ich sagen will, aber ich

kann mich vor  Auf regung nicht richtig aus-

drücken.“

Dieser Teil ist für das Unternehmen häufig wich-

tiger als die anderen Testteile. 

Tipps und Infos

Wichtig: Allgemeinwissen auffrischen 

und sich in Sachen Politik, Wirtschaft und

Tagesgeschehen auf den neuesten Stand

bringen. Das heißt Zeitung lesen, Nachrich-

tensendungen und aktuelle Reportagen

verfolgen. Mittlerweile gibt es auch aus-

reichend Literatur und Online-Angebote,

die bei der Vorbereitung von Auswahltests

unterstützen (siehe Seiten 30 und 31).

Neben der schriftlichen Bewerbung oder der

Online-Bewerbung müssen viele Bewerberinnen

und Bewerber vor dem Vorstel lungs gespräch

noch eine weitere Hürde nehmen. Unternehmen

bedienen sich häufig sogenannter Auswahltests,

um die Eignung der Bewerber/innen einzuschät-

zen. Je nach Berufsfeld und Branche wird auf

unterschiedliche Kenntnisse und Fertig keiten

Wert gelegt. Im kaufmännischen Bereich werden

zum Beispiel Recht schreibung, Fremdsprachen-

 kennt nisse und Pro zent  rech nung abgefragt. Bei

kreativen, hand werk lichen und Gesundheits beru-

fen kann auch eine praktische Aufnahme prüfung

Bestand teil des Bewerbungs verfahrens sein. Per-

sönliche Stärken und Schwächen filtern Unter-

nehmen häufig in Assessment-Centern heraus.

Die Be wer berinnen und Bewerber werden dabei

in realitätsnahen Situa tio nen bezüglich ihrer

Kom mu nikations- und Problemlösungsfähigkeit

etc. beobachtet und bewertet. 

Während bislang Auswahl tests oft bei einem per-

sönlichen Termin oder in Gruppen gesprächen

durch geführt  wurden, nutzen Unter nehmen heute 

zunehmend Online-Tests. Diese Tests  können

unterschiedlich gestaltet sein, zum Beispiel als

Fragebogen oder Spiel. Die Aufgaben und Fragen

gleichen oft den „normalen“ Einstellungs-Tests. 

In jedem Fall gilt: keine Panik! Informiert man

sich rechtzeitig über Struktur und Inhalt dieser

Tests und probiert sich an einigen frei verfüg-

 baren Tests einmal aus, kann (fast) gar nichts

mehr passieren.
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Wer zu einem persönlichen Gespräch einge laden

wird, kann sich glücklich schätzen: Hierhin

gelangen durchschnittlich nur zehn Prozent der

Bewerberinnen und Bewerber. Jetzt gilt es, den

ersten positiven Eindruck weiter auszubauen und

ein stimmiges Bild von seiner Person abzugeben.

Der Gesprächs partner oder die -partnerin sollte

die Bewer berin bzw. den Bewerber als positiv,

freundlich, sympathisch, engagiert und motiviert

empfinden. Da hilft nur eines: intensive und 

bestmögliche Vorbereitung!

Persönliche Vorbereitung

Outfit: Kleidung passend zu Beruf, Unter neh-

 men, Alter der Bewerberin bzw. des Bewerbers.

Achtung: sich nicht „verkleiden“. 

Frisur, Make-up, Parfüm: in der Regel nicht zu

ausgefallen/auftragend. 

Körpersprache: im Vorfeld bewusst machen 

und während des Gesprächs gezielt einsetzen. 

Timing: auf jeden Fall pünktlich kommen, ca.

5–10 Minuten vorher beim Pförtner/Sekretariat

anmelden.

Fachliche/Inhaltliche Vorbereitung

– Infos über das Unternehmen sammeln und

 wissen (Selbstdarstellung, Bewerberbroschüre,

Homepage)

– Fragen und Antworten vorbereiten; Interessen

dar stellen und den gewünschten Schlüssel -

qualifikationen zuordnen können (Seiten 7/8)

– Vollständige Bewerbungsmappe im Original mit-

 bringen, Inhalt/Lebenslauf wiedergeben können

Das Gespräch

Der Ablauf des Vorstellungsgesprächs ist je nach 

Unter nehmen und Branche recht verschieden. 

Einzelne Phasen können sein:

– Begrüßung, Gesprächseröffnung

– Vorstellung und Befragung der Bewerberin

bzw. des Bewerbers

– Vorstellung des Unternehmens/der Position 

– Evtl. Diskussion von Arbeits- und Fall bei spielen

– Fragen der Bewerberin bzw. des Bewerbers

– Gesprächsschluss (Fakten, weiteres Vor gehen)

Das Vorstellungsgespräch

Mögliche und unmögliche Fragen

Es gibt Fragen, die auf jeden Fall gestellt werden.

Deshalb ist es sinnvoll, diese bereits vorbereitend

für sich zu beantworten, um nicht „kalt erwischt“

zu werden. Zum Beispiel: 

– Warum haben Sie sich für diesen Beruf ent-

schieden?

– Warum bewerben Sie sich gerade in diesem

Unternehmen?

– Welche Praxiserfahrungen haben Sie?

– Welches sind Ihre Stärken und Schwächen?

Was kann ich fragen?

– Wie läuft eine Ausbildung bei Ihnen genau ab?

– Welche Abteilungen lerne ich dabei kennen?

– Welche Chancen gibt es, nach der Ausbildung 

übernommen zu werden?

– Bieten Sie Weiterbildungsmöglich  keiten an?

Achtung

Es gibt Fragen, die ein Personalchef bzw. eine 

-chefin nicht stellen darf bzw. sollte – zum Bei-

spiel nach Gesund heitszustand, Heirats- oder

Kinderwunsch, Religions- und Parteienzugehö-

rigkeit (außer man bewirbt sich zum Beispiel bei

einem katholischen Kindergarten oder einem

Wahlkampf team). Werden sie dennoch gestellt,

gilt: sich bloß nicht aus der Ruhe bringen lassen!

Anstelle eines entrüsteten „Das geht Sie gar

nichts an!“ einfach ruhig fragen: „Denken Sie,

dass mich das für die Stelle qualifiziert?“ 

Bedenken Sie auch, dass Sie auf unerlaubte 

Fragen nicht wahrheitsgemäß antworten müssen.

Das kommt immer gut an!

– Termin noch am selben Tag bestä tigen,

an dem man die Einladung  erhalten hat.

– Fragen, wie es weitergeht bzw. wann

man mit einer Entscheidung rechnen

kann.

– „Vielen Dank für das interessante

Gespräch“ macht sich gut!
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Einführung

Praxistraining 

Berufsfindung und Bewerbung im Unterricht

Das dritte Kapitel „Praxistraining“ stellt die 

Sachinformationen aus den beiden ersten 

Kapiteln in einen konkreteren Zusammenhang.

Am Bei spiel Deutsche Post DHL finden  Lehre -

rin nen und Lehrer daher auf diesen Seiten Ideen

und Vorschläge zum Unterricht. Aufgaben wie

„Welche Berufe bietet ein Unter nehmen?“ oder

„Anschreiben zur Bewerbung in einem IT-Beruf“

bieten  praxis nahe Ansätze. Alle Anregungen 

können natürlich auch mit Blick auf andere

Unternehmen, Branchen und Berufs bilder 

umgesetzt werden.

Vorgestellt werden im Detail auch einige 

Ausbildungswege, die man – nicht nur bei 

Deutsche Post DHL – gehen kann. Nähere Infor-

mation zu Deutsche Post DHL entnehmen Sie

bitte dem einschlägigen Flyer (auch unter

www.postundschule.de verfügbar).

Die Übungen beginnen zunächst mit einem

„Unternehmensprofil“. Daran anschließend

 stellen vier weitere Übungen Be rufs profile vor.

Mögliche Arbeitsaufträge

Recherche: Internet, Bibliotheken, BIZ 

oder bei Unternehmen selbst.

Interviews: Freunde, Eltern, Bekannte 

werden in die Schule eingeladen und 

„auf Herz und Nieren“ zu Arbeitsplatz 

und Arbeitgeber befragt. Vielleicht kann

auch ein/eine Mit arbeiter/in des Wunsch-

unter neh mens als Referent/in in der Klasse

auftreten. Zur Vertie fung können die 

Interviews protokolliert und in einer Art

Zeitung zusam mengestellt werden.

Präsentation: Schülerinnen und Schüler

erstellen ein Profil „ihres“ Unternehmens.

Recherche und Informationsbeschaffung

Die ergänzende Recherche zu anderen Unterneh-

men und Branchen, zu Berufs voraus setzungen

und Schulab schlüssen kann für Schülerinnen

und Schüler auch ein konstruktiver Weg sein, 

zu ihrem Berufswunsch zu ge langen. Die hier

vorgestellten Berufsbilder sind für eine erste

Übung geeignet. Die Aufgaben können auch 

für eine eigenständige Arbeit „umgeschrieben“

werden. Zum Beispiel lassen sich im Rahmen

einer Hausarbeit Daten und Fakten zu einem

Betrieb, einer Firma zusammentragen (telefo-

nisch, persönlich oder aus Zeitungen und 

Zeitschriften, Büchern, dem Internet). 

Ziel ist es, zu den Themen „Berufsfindung“ und

„Bewerbung“ verschiedene Wege der Informa-

 tions beschaffung kennenzulernen und für sich 

zu gewichten. Dabei ist entscheidend, dass die

Schülerinnen und Schüler sich nicht nur auf 

eine Strategie verlassen. Alle Informationen 

sollten parallel recherchiert und die Ergebnisse

verglichen werden. Im Unterricht bietet sich 

die Unternehmens- und Berufsrecherche daher

auch als Referat oder Projekt arbeit an.

Die Auswahl kri te rien werden erarbeitet

und begründet. Das Porträt wird der Klasse

vorgestellt. Fort geschrit tene Schülerinnen

und Schüler bewerten die Profile anschlie-

ßend via Top-Ten-Liste.

Profil: Anhand der Kurzbeschreibung zu

Deutsche Post DHL (siehe rechts)  lassen 

sich erste Kategorien ableiten.

Mind Map: Unter Branchenbegriffen wie

„Reisen“, „Auto“ oder „Finanzen“ lassen

sich Unter neh men buchstäblich einkreisen,

zu denen man zu weiteren Mind-Map-

Begriffen recherchieren kann.
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Das Unternehmen 

Deutsche Post DHL

Die Konzernmarken 

Deutsche Post und DHL

verfügen über ein einzig-

artiges Portfolio rund um

Logistik und Kommunika-

tion. Der Konzern bietet

seinen Kunden sowohl

einfach zu handhabende

Standardprodukte als auch

maßgeschneiderte, innova-

tive Lösungen – vom Dia-

logmarketing bis zur indus-

triellen Versorgungskette. 

Mit internationalem Know-

how und Netz werk  sorgen

wir für die  rei bungs   lose

Abwickl ung von Waren-

und Informations strömen

 unserer Kunden.

Mit rund 500.000 Mitarbei-

terinnen und Mitarbeitern

in über 220 Ländern und

Territorien ist Deutsche

Post DHL einer der größten

Arbeitgeber weltweit. Die

Vielfalt der Unter nehmens-

 bereiche, der Arbeits felder

und der Stand orte bietet

unseren Mitarbeiterinnen

und Mit arbei tern viele

Auf stiegs- und Entwick-

lungs möglich keiten inner-

halb des Konzerns.

Der Konzern bietet gute

Chancen für einen Start ins 

Berufsleben, betreibt eine

intensive Nachwuchs arbeit

und sucht ehrgeizige,

junge Menschen mit Elan

und gutem Schul abschluss

 für eine Aus bildung mit

hervorragenden Perspek-

tiven im In- und Ausland.

Übung Unternehmensprofil

Ausbildungswege im Konzern Deutsche Post DHL

– Fachkraft für Kurier-, Express- und Post dienst leistungen (m/w)

– Fachkraft für Lagerlogistik (m/w)

– Fachlageristen (m/w)

– Kaufmann/-frau für Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

– Kaufmann/-frau für Spedition und Logistikdienstleistung

– Kaufmann/-frau für Bürokommunikation

– Kaufmann/-frau für Dialogmarketing

– Personaldienstleistungskaufmann/-frau

– Immobilienkaufmann/-frau

– Mechatroniker (m/w)

– Fachinformatiker (m/w)

– Studierende an einer Dualen Hochschule (m/w)

Unternehmensprofil erstellen

Sowohl für die Be rufswahl als auch für die spätere Bewerbung hilft es, ein kon kretes

Unternehmen unter die Lupe zu nehmen. Am Beispiel mehrerer unter schied licher

Firmen (weltweiter Konzern, mittelständisches, überregionales Unter neh men oder

lokaler, kleiner Betrieb) erfahren bzw. erarbeiten Schülerinnen und Schüler, welche

 Kriterien ihnen wichtig sind. Neben den Berufsbildern kann es eine Rolle spielen, 

ob es sich um Dienstleistungs- oder Produktionsbereiche handelt, ob sich Auf stiegs -

chancen bieten oder die Möglichkeit besteht, im Ausland zu arbeiten. Aber auch

Sozialleistungen oder innovative Arbeitszeit modelle lassen sich zum Auswahl kriterium

machen. Ist ein Unternehmensprofil erstellt, können anschließend die eigenen Inter-

essen und Neigungen sowie  Schlüssel qualifikationen abgeglichen  werden. 

Kriterien für ein Unternehmensprofil

– Was macht das Unternehmen eigentlich genau?

– Ist es ein moderner Betrieb, ein Traditions unter nehmen? Welche „Ausstrahlung“

hat es (Unterneh mens darstellung, -farben, -logo), welchen Eindruck macht es?

– Welche Schwerpunkte/Geschäfts felder und/oder Tochtergesellschaften gibt es

(Niederlassungen, Chancen, im Ausland zu arbeiten, Aufstiegschancen)?

– Wie ist die Unternehmensform (zum Beispiel Familienbetrieb oder AG)?

– Gibt es eine wohnortnahe Ausbil dung oder muss man umziehen?

– Welche Ausbildungswege werden angeboten?

– Gibt es Weiterbildungs möglich keiten (Fernstudien gänge, IHK-Qualifizier ungen)

oder betriebsinterne Initiativen (Schulungen und Workshops, Seminare,

 Trainingsprogramme und Projekte)?

– Art und Umfang von Sozial leis t ungen (vermögenswirksame Leistungen,

 betriebliche Alters ver sorgung)?
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Praktiker?

„Ich arbeite lieber im Freien als im Büro. Ich kann auch zupacken, und Schmutz

unter den Fingernägeln macht mir nicht gleich was aus. Ich bin gerne in der Na tur,

aber auch auf den Straßen unterwegs. Tiere mag ich und ich bin sehr sport lich.“ 

Passt eine solche eigene Beschreibung (Arbeitsblatt 1 „Selbsttest“, Seite 26) auf einen

konkreten Ausbil dungs weg? Will man als Busfahrerin arbeiten, als Gärtner oder in

der Poststelle eines großen Unternehmens? Gleichen die Schlüs sel  qualifikationen

den Vor aus setz ungen, die man für einen Beruf mitbringen soll? Anhand der Voraus-

 setz ungen für eine Aus bil dung zu einem praktischen Beruf (siehe Profil links)

 können Schü lerinnen und Schüler für sich das Thema „Selbstanalyse“ erarbeiten.

Mustertext zu einer „Dritten Seite“ – Bewerbung für eine Ausbildung zur 

„Fachkraft für Kurier-, Express- und  Postdienst leistungen“

Wenn ich mich beschreiben sollte, würde ich mich als aktiv und hilfsbereit  bezeich -

nen. Ich treibe gerne Sport und es macht mir Spaß, mich auch im Alltag  körperlich

zu betätigen und zu arbeiten. Neben der Schule jobbe ich seit einem Jahr regelmäßig

in einem Getränkegroß handel und liefere unter anderem Bestellungen an einen 

festen Kundenstamm aus. Man sagt mir häufig, dass ich zuverlässig und freundlich

bin und selbstständig erkenne, wo Arbeit getan werden muss. Auch im Bekannten-

kreis helfe ich gern, wenn es darum geht, etwas „anzupacken“. Diese Eigenschaften,

gepaart mit meinem freundlichen, offenen Wesen, machen mich zu einem geeigneten

Aus   zubil den den zur Fachkraft für Kurier-, Express- und Postdienstleistungen in

Ihrem Unter nehmen. Ich würde Sie gerne persönlich davon überzeugen.

Fachkraft für Kurier-,

Express - und Post dienst-

 leistungen (m/w)

Voraussetzungen

– Freude an praktischer,

selbst  ständiger Arbeit

– Offener, freundlicher

Umgang mit Menschen

– Körperliche Fitness

– Teamfähigkeit und 

Flexibilität

Schulabschluss

Haupt- oder Realschul-

abschluss

Ausbildungsschwerpunkte

– Trans port und Aus-

lieferung von 

Sendungen

– Kassenführung und 

-abrechnung

– Kundendienst und 

-kontakt

Ausbildungsdauer

2 Jahre (Verkürzung 

möglich)

Ausbildungsort

Standorte des Konzerns,

Berufsschule, betriebs-

interne Schulungen

Perspektive

Bei sehr gutem Abschluss

Aufbau-Ausbildung zum/

zur Kaufmann/-frau für

Kurier-, Express- und 

Postdienst leistungen 

möglich, beruflicher 

Auf stieg innerhalb des

 Konzerns oder Tätigkeit 

in anderen Dienst-

 leistungs  unternehmen 

der Logistik branche

Mögliche Arbeitsaufträge

Tätigkeitsfelder aufschreiben, die mit Natur und Garten, Kraft, Fitness

und Ähnlichem zu tun haben. Alles ist erlaubt – auch der Bodyguard oder

Türsteher! Diese Tätigkeiten dann nach möglichen Berufsbildern bzw.

nach Ausbildungsberufen sortieren.

Profil: Anhand einer Ausbildungs beschrei bung (siehe links) werden die

dort aufgelisteten Aus bil dungs   schwer punkte mit eigenen Wünschen,  Be -

dürf nissen und Fähigkeiten in einer Tabelle abgeglichen – durchaus auch

mit den  Perspektiven dieses Berufs.

Tabelle Lieblingsfach: Tabellarisch werden den Schulfächern bestimmte

Eigenschaften und Fähig keiten zugeordnet. Beispiel: Dem Lieblingsfach

„Sport“ werden die Eigenschaften „Fitness“ oder „Kraft“, aber auch

„Geschicklichkeit“ oder „schnelle Reaktion“ zugeteilt. 

Übungen Berufsprofil
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Organisationstalent?

Wer gut „Ordnung schaffen“ kann, wird früher oder später auf den Klassiker unter

den Büroberufen stoßen. Als Kaufmann/-frau für Bürokommunikation ist man in

allen Bereichen des Wirt schafts- und Arbeitslebens einsetzbar. Die Ausbild ung hat

etwas „Uni verselles“, das heißt, man kann im Anschluss an die Ausbildung ganz unter-

 schiedliche Unternehmen als zukünftigen Arbeit geber wählen; da zu kommen sehr

gute Aufstiegs chancen (wie Redaktions assistenz, Chefsekretariat, Personal ab tei lung,

Rechnungswesen). Daher können die Gründe für die Wahl dieser Aus bildung vielfältig

sein. Die Ent scheid ung für einen Beruf wird in der Bewerbung aber auch durch die

Stationen eines Lebens laufes deutlich – formal und inhaltlich eine gute Übung für

je man den mit dem Ausbildungsziel „Kaufmann/-frau für  Büro kommu ni ka tion“.

Mustertext zu einem Auszug aus einem „Lebenslauf“: Bewerbung für eine 

Ausbildung zum/zur „Kaufmann/-frau für Bürokommuni ka tion“

Praktika

08–10/2009 Praktikum bei Muster & Sohn, Abt. Außenhandel (allg. Büro -

organisation, Korrespondenz in Englisch und Französisch)

06/2007 Schulpraktikum im Reisebüro „Fly Away“ (Assistenz bei der

 Kundenbetreuung und bei der datentechnischen Erfassung von

Reisebuchungen)

Qualifikationen

Sprachen Deutsch und Französisch (Muttersprache), Englisch (gut), 

Spanisch (Grundkenntnisse)

PC-Kenntnisse MS Office (Word), Internetkenntnisse

Interessen

musisch Singen, Gitarre spielen (seit zwölf Jahren), malen

sportlich Tanzen (seit 2005 Jugendwartin des Tanzsportvereins „Sinatra“)

Mögliche Arbeitsaufträge

Au  to biografie: Perspektiven für den Beruf in eine fiktive „Karriere“ um -

schrei ben („… nach meiner Ausbildung arbeitete ich bei Camel und Globe-

 trot ter. Jetzt bin ich Nieder las sungs   leite rin in Aus  tra lien! Das kam so: ...“)

Quizshow: Witzige, fremde Begriffe für inhalt liche Aspekte des Berufs

finden (zum Beispiel „Recht schreib  prüf amt der Firma“  oder „Organisa-

tions   direk tor“). Anhand der Begriffe raten die anderen den Beruf.

Profil: Anhand einer Ausbildungs beschrei bung (siehe rechts) werden die

dort aufgelisteten Schwer punkte mit ei ge nen Wün schen,  Bedürf nissen,

Fähigkeiten und Berufs perspektiven in einer Tabelle abgeglichen.

Mind Map: Ausgehend von einem Begriff wie „Organi sation“ werden die

Aus bildungs   schwerpunkte vertieft und ergänzt.

Kaufmann/-frau für 

Bürokommunikation

Voraussetzungen

– Freude an selbstständi-

ger, sorgfältiger Arbeit

– Engagement, Kontakt-

 freudigkeit, Sorgfalt,

Teamfähigkeit

– Offener, freundlicher 

Umgang mit Menschen

– Ausgeprägte 

Organisations fähigkeit

Schulabschluss

Guter Realschulabschluss 

oder Abitur

Ausbildungsschwerpunkte

– Personalverwaltung

– Informations ver arbei-

 tung und Rechnungs-

 wesen

– Bürowirtschaft

– Assistenz- und 

Sekretariats aufgaben

Ausbildungsdauer

3 Jahre (Verkürzung

 möglich)

Ausbildungsort

Standorte des Konzerns,

Berufsschule, betriebs-

 interne Schulungen

Perspektive

Beruflicher Aufstieg 

innerhalb des  Konzerns

und anderer Unter nehmen 

und Branchen 
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Kaufmann/-frau 

für Spedition und 

Logistik dienst leistung

Voraussetzungen

– Hohes Maß an Engage-

ment

– Organisatorisches Talent

– Team- und Kommuni-

kations fähigkeit

– Eigeninitiative

Schulabschluss

Guter Realschulabschluss 

oder Abitur

Ausbildungsschwerpunkte

– Organisation, Steue rung

und Über wachung des

Güter verkehrs, des

Waren empfangs und

der Lagerung von

Waren

– Planung der optimalen

Trans portstrecken und 

-mittel

– Abwicklung des 

gesamten Transports

– Beratung von Kunden 

in Fragen von Ver-

 sicherungs verträgen, 

Ver packung, grenzüber-

schreitendem Verkehr

sowie Verwaltungs- 

und Schreib arbeiten 

Ausbildungsdauer

3 Jahre (Verkürzung

 möglich)

Ausbildungsort

Standorte des Konzerns,

Berufsschule

Perspektive

Beruflicher Aufstieg 

innerhalb des Konzerns

und anderer Unter nehmen 

und Branchen

Mögliche Arbeitsaufträge

Interview: Beweggründe für die Bewerbung einem Partner/einer 

Partnerin erzählen. Dieser notiert Schlüsselbegriffe und Formu lierungen.

„Bewerber/in“ verfasst auf dieser Basis sein/ihr Anschreiben. 

Brief-Check: Anschreiben wird dem Partner vorgelesen. Dieser prüft den

Brief inhaltlich und formal auf Fehler und gute Formulierungen. Eine

Übung für Schülerinnen und Schüler, die sich eher mündlich ausdrücken

können oder Angst vor dem weißen Blatt haben. Für Fort geschrittene:

Rollenspiel „Personalchef/in“ und „Bewerber/in“.

Profil: Aus der Ausbildungs be schrei bung (siehe links) können erste 

Formulie rungs ansätze heraus gelesen werden. Mit diesen Baustei nen

schreiben  Schülerinnen und Schüler ein erstes Anschreiben.

Planungsbegabt?

Wer Spaß daran hat, Routen und Wege zusammenzustellen, und Warenströme  lenken

möchte, kann sich in diesem Beruf entfalten. Planung und Organisation von Waren-

 verkehr erfordern schnelles und  flexibles Denken. Auch der Kontakt zu Menschen ist

ein wichtiger Bestandteil: Man berät Kunden in allen Fragen des Transports. Dieser

Aus bildungsgang liegt planerischen Menschen mit Hang zur Kommunikation und

bietet damit für die Gestal tung des eigenen beruflichen Weges viele Möglichkeiten.

Mustertext zu einem Anschreiben: Bewerbung für eine Ausbildung 

zum/zur „Kaufmann/-frau für Spedition und Logistik dienstleistung“

Ihre Anzeige in der Berliner Morgenpost vom 10. Juli 2009

Bewerbung um eine Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Spedition und 

Logistikdienstleistung

Sehr geehrte Frau Muster-Personal,

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der Berliner Morgenpost gelesen: „Das

ist das Richtige!“ Einen ersten Einblick in den Bereich „Spedition und Logistik“ habe

ich durch ein Praktikum bei der Firma EUROTRANS gewinnen können. Die Orga-

nisation des Transports der Waren hat mich fasziniert. Das Praktikum hat meinen

Wunsch bekräftigt, meine berufliche Ausbildung in diesem Bereich zu beginnen.

Ich bewerbe mich daher um den Ausbildungsplatz zur Kauffrau für Spedition und

Logistikdienstleistung und sende Ihnen mit diesem Schreiben meine vollständigen

Unterlagen.

Auch privat beschäftige ich mich mit der Planung und Organisation von Fahrt strecken:

Im Jugendverein stelle ich seit drei Jahren die Fahrradtouren zusammen. Ich kann

offen auf Menschen zugehen und arbeite gern mit anderen zusammen.

Ich freue mich sehr auf Ihre Antwort. 

Mit freundlichen Grüßen

Marianne Musterlein
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Entscheidungsfreudig?

Mit einem Studium an einer Dualen Hochschule wählt man eine akademische 

Ausbildung, die zwei wichtige Bereiche vereint: Theorie und Praxis. Praktische

Erfahrungen im Unternehmen werden schon während des Studiums gewonnen und

ermöglichen einen Karrierestart ins Management. Eigenständige Entscheidungen,

Leistungs- und Verantwortungsbereitschaft, Engagement und Durchsetzungsver-

mögen sind hier auf jeden Fall gefragt – aber dies ist nicht jedermanns Sache.

Ideen zu einer „Mind Map“

Notiert werden wichtige Aspekte, die in gehobenen Fach- und Verantwortungs-

 positionen wichtig sind – neben den fachlich-beruflichen auch persönliche und 

private, zum Beispiel:

– Kann ich mich schnell zwischen zwei gleichermaßen reizvollen Alternativen

 entscheiden? Und kann ich diese Entscheidung sachlich begründen?

– Wie gehe ich mit Kritik und konträren Meinungen/Argumenten um?

– Kann ich meinen Standpunkt konsequent vertreten (Durchsetzungskraft)?

– Verfolge ich meine Ziele?

– Wie wichtig sind mir Privatleben, Familie und Freunde, Hobbys, Freizeit?

– Nehme ich lange Arbeitszeiten (abends und auch am Wochenende) in Kauf?

– Macht es mir etwas aus, viel unterwegs zu sein und nicht zu Hause zu schlafen?

– Möchte ich studieren und viel lernen?

– Liegt mir eine praktische Ausbildung?

– Muss Arbeit Spaß machen?

– Sicherheit oder Selbstständigkeit?

– Zusammenarbeit mit anderen?

– Verlasse ich mich lieber auf meinen eigenen Kopf?

– Besitze ich Ehrgeiz, Durchhaltevermögen, Engagement?

Mögliche Arbeitsaufträge

Brief an Freund/Freundin: In einem privaten Brief werden die Vorteile, 

aber auch die Nachteile einer Ausbildung bzw. eines Studiums geschildert.

Selbsttest: Welche Aufgaben werden mit der späteren Position ver bun-

 den? Schülerinnen und Schülern soll zum Beispiel klar werden, dass dazu

auch fachliche „Streitgespräche“, schnelle, begründbare Ent schei dungen

und Verantwortung für den Ablauf eines Projektes gehören können.

Wichtiges Lernziel hier: Es geht in diesem Beruf nicht mehr nur um die

fachliche Qualifikation, sondern auch um soziale Kompetenzen.

Profil: Anhand einer Ausbildungsbeschreibung (siehe rechts) werden die

dort beschriebenen Ausbildungsschwerpunkte mit eigenen Wünschen,

Bedürfnissen und Fähigkeiten abgeglichen – durchaus auch mit den 

Perspektiven dieses Berufs, aber auch mit den schwierigen Seiten (wie 

die geforderte Belastbarkeit).

Tabelle: Ergänzend lässt sich eine Pro-und-Contra-Liste erstellen, um

sicherzugehen, dass man sich wirklich für eine Ausbildung mit Studium

entscheiden möchte.

Duales Studium

Voraussetzungen

– Freude an praxisorien-

tierter Arbeit mit moder-

 ner Informations- und

Kommu ni ka tions technik

– Interesse an wirtschaft-

lichen Zusam men hängen

– Überdurchschnittliche

 Kommu ni kations fäh ig-

 keit, Ent schei dungs  -

freude, Teamfähigkeit,

Belastbarkeit

Schulabschluss: 

Allgemeine Hochschulreife

Studienabschlüsse 

– Bachelor of Arts 

– Bachelor of Science

– Bachelor of Engineering

Fachrichtungen, u. a.

– Accounting und 

Controlling

– Consulting und 

Controlling

– Dienst leistungs manage -

ment/-marketing

– Immobilienwirtschaft

– Industrie

– Spedition/Logistik

– Wirtschafts informatik

– Wirtschafts ingenieur -

wesen

Ausbildungsdauer

3 Jahre 

Ausbildungsort

Standorte des Konzerns,

Duale Hochschule

Perspektive

Spezialisierung während

des  Studiums, beruflicher

Aufstieg  innerhalb des

Konzerns und in anderen

Unternehmen und Bran-

chen
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Aufgaben

1. Ordnen Sie die genannten Tätigkeiten (auf einem

gesonderten Blatt) den folgenden Kategorien zu: 

– Umgang mit Menschen – Umgang mit Pflanzen und

Tieren – Umgang mit Technik – Tätigkeit im Büro –

Tätigkeit im Labor – Handwerkliches Geschick – 

Körperliche Tätigkeiten – Kreative Tätig keiten

2. Welche Fähigkeiten möchten Sie noch er gänzen?

Tragen Sie diese in die Tabelle ein. 

Selbsttest

Arbeitsblatt 1Name, Vorname:
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Fähigkeiten
Wenn andere Probleme haben, 
helfe ich ihnen.

Meine Freunde sagen, 
ich könne gut zuhören.

Ich habe Bekannten beim 
Holzhacken geholfen.

Mit Tieren kann ich gut 
umgehen.

Wenn ich im Wald spazieren gehe, 
kenne ich fast jeden Baum.

Sehe ich eine Kröte auf der Straße, hebe
ich sie auf und trage sie zum nächsten Teich.

Ich kümmere mich um die 
Pflanzen in unserer Wohnung. 

Ich habe schon einmal 
jemanden verarztet.

Ich schreibe gern Briefe und 
Aufsätze.

Es macht mir Spaß, auf 
Kinder aufzupassen.

Die Programme in unserem neuen 
Fernseher programmiere ich.

Chemische Prozesse zu beobachten, 
finde ich spannend. 

Ich male sehr gern in 
meiner Freizeit.

Wenn wir aus dem Urlaub kommen, 
klebe ich die Fotos ein und beschrifte sie.

Ich helfe meinen Eltern 
im Haushalt.

Mit technischen Geräten 
kenne ich mich gut aus. 

Mein Fahrrad repariere 
ich selbst.

Es macht mir Spaß, alte Geräte aufzu-
schrauben und sie wieder in Gang zu bringen. 

Ich könnte mich stundenlang mit meinem 
Chemiebaukasten beschäftigen.

Die Leute in meinem Bekanntenkreis 
fragen mich oft nach meiner Meinung. 

Bei Partys kümmere ich mich um die 
Installation der Musikanlage. 

Ich bastele Glückwunschkarten 
gern selbst. 

3. Ordnen Sie die genannten Fähigkeiten den 

passenden Tätigkeiten zu und kreuzen Sie diese in

der Tabelle an! (Mehrere Kreuze sind möglich!)

4. Recherchieren Sie Berufsbilder und ordnen Sie 

diese den Tätig keiten aus der Tabelle zu. 

5. Welche Ausbildungswege gibt es für die ver-

schiedenen Tätig keiten und Berufs bilder? 

Recherchieren und vergleichen Sie!



Im Beruf In der Schule/Im Alltag

Beispiel: Teamfähigkeit

Kreativität

Einsatzbereitschaft 

Initiative 

Eigenmotivation 

Mobilität 

Kommunikationsfähigkeit 

Lern- und Leistungsfähigkeit

Verantwortungsbereitschaft

Teamfähigkeit

Logisches Denken

Fähigkeit zur Problemlösung

Analytische Fähigkeiten

Entscheidungskraft

Durchsetzungsvermögen 

Sozialkompetenz

Kontaktfreudigkeit

Risikobereitschaft

Gewissenhaftigkeit 
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Aufgaben

1. Welche beruflichen Schlüsselqualifikationen passen

auf den Schulalltag bzw. die eigene Lebenswelt?

2. Welche Schlüsselqualifikationen könnten 

für welche Berufe von Bedeutung sein?

Gruppenarbeit finde ich klasse! Ich bin Mitglied bei der freiwilligen Feuerwehr.

In meinem Reitstall helfe ich den Anfängern beim Pferdeputzen und -satteln. 

Schlüsselqualifikationen

Arbeitsblatt 2Name, Vorname:
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Planung 

– Zielgruppe: Wen will ich ansprechen?

– Medium: Wo schalte ich mein Gesuch –

Tageszeitung, Zeitschrift, Internet?

– Timing: Welches ist der richtige Zeitpunkt

für mein Gesuch (z. B. ein Jahr vor Schul -

abschluss)?

– Gestaltung: Wie wird meine Anzeige auf -

fällig und interessant? Den ausgewählten

Stellenmarkt an schauen und  überlegen, 

wie man seine Anzeige optisch gegen die

 anderen abheben kann (Rah men,  Schlag-

 zeile, Typografie). 

– Formulierung: Abkürzungen, Floskeln, Füll-

wörter, Über trei bungen, Negativ aus sagen

und Passiv vermeiden.

Struktur 

– Aufhänger bzw. Schlagzeile

Kurz und auf den Punkt gebracht, soll sie

die Aufmerksamkeit des Lesers wecken 

– „Ich biete“ – Kenntnisse und Fähigkeiten 

– „Ich habe“ – Schul- oder Ausbildung, Praxis-

oder Auslands erfahrung

– „Ich suche“ – Beschreibung der Stelle, des

Tätigkeits bereiches

Achtung 

Gesuch nicht zu allgemein formulieren oder

gar mehrere  Bereiche angeben, für die man

Interesse hat. Das wirkt wenig präzise und

unentschlossen.

Beispiel

Eigenes Stellengesuch

Event-Ausbildung gesucht!
Abiturientin, mit Promotion-Erfahrung, selbstständig und
engagiert, sucht Ausbildungsplatz zur Veranstaltungskauf-
frau ab Oktober 2010. Englisch fließend, Führerschein 
Kl. B, ver siert in MS Office. Chiffre # 1234567

Aufgaben

1. Formulieren Sie ein eigenes Stellengesuch.

2. Stellen Sie sich in der Klasse gegenseitig die verschiedenen Entwürfe vor und diskutieren Sie sie.

Das eigene Stellengesuch

Arbeitsblatt 3Name, Vorname:

Mit einer eigenen Stellenanzeige werden über eine Selbstanalyse hinaus die eigenen 

Fähigkeiten in einen konkreten Zusammenhang gestellt und „professionell formuliert“. 

Ein Stellen gesuch aufzusetzen, macht noch einmal klar, warum man mit welchen  

Qualifika tionen im Berufsleben „an den Start geht“.
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Kleine Stilkunde

– verbaler vs. substantivierter Stil: 

lebendig, ungekünstelt, ungezwungen – 

distanziert, schwerfällig, affektiert

– aktiv vs. passiv: energisch, direkt, zupackend –

abwartend, beobachtend

– einfacher vs. verschachtelter Satzbau: 

schlicht,  sachlich – unbeholfen, umständlich

– flüssige vs. steife Satzverbindungen: wendig, intelli-

gent, clever – unbeholfen, ungeschickt, unflexibel

– großer vs. kleiner Wortumfang: vielseitig, intelligent

– unbeholfen, unbeweglich

Aufgaben

1. Welche Formulierungen sind „gut“, welche „schlecht“?

Begründen Sie Ihre Auswahl anhand des Satzes „Wie

 würden Sie als Personalchef/in einen Bewerber/eine

Bewerberin einordnen, der/die Folgendes schreibt …“.

2. Ordnen Sie die Sätze in chronologisch 

richtiger Reihenfolge – von Anfang bis Ende 

eines Bewerbungsschreibens.

Beispiele

1. Bezugnehmend auf unsere telefonische Unterredung vom 12. Juli 2009 erlaube ich mir, Ihnen anliegend

meine Bewerbungsunterlagen für die von Ihnen ausgeschriebene Stelle zu überreichen.

2. Vielen Dank für das freundliche Telefonat. Meine ausführlichen Bewerbungsunterlagen finden Sie in der 

beiliegenden Mappe.

3. Hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen um die von Ihnen angebotene Ausbildungsstelle zur Fleischerei-

Fachverkäuferin.

4. Ich werde im Sommer meine bisherige Schullaufbahn erfolgreich abschließen und bin schon jetzt auf der

Suche nach einem geeigneten Betätigungsfeld.

5. Während eines Praktikums bei der Firma Netsonic konnte ich mir einen Einblick in die Tätigkeiten eines 

Systemadmini s trators verschaffen. Auch privat „bastele“ ich an meinem PC herum und helfe Freunden 

bei technischen Problemen.

6. Ich bin es gewohnt, selbstständig zu arbeiten, engagiert sowie teamorientiert zu sein, und habe einen  

zügigen Arbeitsstil inne.

7. Schon als Kind hat mich die Welt der Zahlen und Ziffern fasziniert und begeistert. Nun, da ich erwachsen bin,

möchte ich endlich eine Ausbildung zum Finanzbuchhalter beginnen – und mich bei Ihnen bewerben!

8. Das in der Anlage befindliche Praktikumszeugnis wird Ihnen Aufschluss über meine umfassenden  praktischen

Erfahrungen im Bereich „Tierhaltung“, Schwerpunkt „Mastschweine“, geben.

9. Wie Sie meinen Zeugnissen entnehmen können, bin ich bereits bestens für die vielseitigen Aufgaben in 

Ihrem Unternehmen gewappnet.

10. Ich kann mir sehr gut vorstellen, in einem kundenorientierten Beruf zu arbeiten. Es macht mir Spaß, Dinge 

zu erklären und Lösungsansätze für Probleme zu entwickeln.

11. Ich würde mich freuen, wenn ich Ihnen bei einem persönlichen Gespräch mehr von meiner Person 

erzählen dürfte.

12. Habe ich Ihr Interesse wecken können? Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch würde ich mich 

sehr freuen.

Das eigene Anschreiben

Arbeitsblatt 4Name, Vorname:
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Dieter Herrmann, Angela Verse-Herrmann, 

Joachim Edler · Der große Berufswahltest. 

So entscheide ich mich für den richtigen Beruf 

Eichborn Verlag, 2009, 176 S., 14,95 EUR

Welche Berufe gibt es überhaupt und wie komme

ich an Informationen? Und vor allem: Welcher 

Beruf ist der richtige? Auf diese Fragen gibt das

Buch jungen Menschen kompetent Auskunft.

Durch verschiedene Tests kann man sich über seine

Fähigkeiten und Neigungen klar werden und so

seine Vorstellungen vom Traumjob konkretisieren.

Christian Püttjer, Uwe Schnierda

Von der Schule zum Ausbildungsplatz

Campus Verlag, 2. Aufl. 2009, 129 S., 9,90 EUR

Dieser Ratgeber macht Schulabgänger/innen mit

dem Bewerbungsprozess vertraut: Vom Anschreiben

über ein geeignetes Foto und den Lebenslauf bis hin

zum Vorstellungsgespräch werden alle Schritte vor-

gestellt. Außerdem gibt es Hilfestellungen zur

Berufswahl und dem Wahrnehmen und Präsentie-

ren der eigenen Stärken. 

Jürgen Hesse, Hans Christian Schrader · Das große

Hesse/Schrader Bewerbungshandbuch

Eichborn Verlag, 2007, 592 S., 19,90 EUR, mit CD

Mit diesem Standardwerk kann nichts mehr schief-

gehen: Es enthält Tipps zu den Bewerbungsunter-

lagen und zum Vorstellungsgespräch, aber auch

Hinweise zu Bewerbungen per Telefon oder E-Mail.

Außerdem werden die wichtigsten Einstellungstests

vorgestellt und Tipps für die ersten 100 Tage im 

Job gegeben. Auf der CD finden sich Vorlagen, die

für die eigenen Bewerbungen abgeändert werden

können. 

Hans-Jürgen Kratz · Musterbriefe zur Bewerbung

Walhalla Fachverlag, 17. Aufl. 2009, 160 S., 9,95 EUR

Mit Mustervorlagen und Checklisten hilft dieses

Buch dabei, korrekte und interessante Bewerbungen

zu verfassen. Um die Beispiele nachvollziehen zu

können, ist jeweils die Stellenanzeige abgedruckt,

auf die Bezug genommen wird. So kann man die

Vorlagen leicht an die eigenen Anforderungen 

anpassen.

Jürgen Hesse, Hans Christian Schrader

Die perfekte Bewerbungsmappe für nicht 

perfekte Lebensläufe

Eichborn Verlag, 2006, 112 S., 14,90 EUR, mit CD

Ohne makellosen Lebenslauf keine Chance auf

einen Job? Anhand zahlreicher Beispiele zeigen die

Autoren, dass eine optimale Präsentation Lücken

im Lebenslauf ausgleicht. Auf der CD sind Muster-

bewerbungen und Textbausteine enthalten, die für

die eigene erfolgreiche Bewerbung übernommen

werden können. 

Verena S. Rottmann · Legale Bewerbungstricks

Walhalla Fachverlag, 3. Aufl. 2008, 135 S., 9,95 EUR

Hier geht es nicht darum, den Personalchef bzw. 

die -chefin zu belügen, sondern darum, geschickt

mit „dunklen Punkten“ wie langen Fehlzeiten um-

zugehen. Auch das „Recht auf Notlüge“ im Falle

von unzulässigen Diskriminierungsfragen wird hier

erläutert. 

Carolin Lüdemann, Heiko Lüdemann · Fangfragen

im Vorstellungsgespräch souverän meistern

Redline Verlag, 2008, 168 S., 17,90 EUR

Angst vor dem Vorstellungsgespräch? Dieser Rat-

geber bereitet die Bewerbenden vor, damit sie selbst

bei Fangfragen möglichst gelassen reagieren und

ihre Fähigkeiten angemessen darstellen. Personal-

chefs und -chefinnen sagen, worauf sie Wert legen,

und verraten Tipps und Tricks für ein erfolgreiches

Gespräch. 

Doris Brenner, Frank Brenner

Einstellungstests sicher bestehen

Haufe Verlag, 3. Aufl. 2009, 248 S., 14,95 EUR, 

mit CD

Einstellungstests und Assessment-Center stellen

besondere Anforderungen an den/die Bewerber/in.

Doch wer gut vorbereitet in diese Tests hineingeht,

hat gute Chancen, sie zu bestehen. Hier werden 

verschiedene Testarten vorgestellt, mit der CD kann

man Tests aus der Praxis lösen und sich auf die

Anforderungen einstellen. 

Lesetipps
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Bestelladresse Unterrichtsmaterialien:

Deutsche Post AG

Post + Schule 

Berufsschule

Postfach 11 05 33

40505 Düsseldorf

oder online unter: www.postundschule.de 

Adressen und Links

Die Angaben zu den Internet-Links erfolgen ohne

Gewähr. Aufgrund der sich rasch entwickelnden Internet-

seiten kann die Redaktion Post + Schule keine Haftung

für die Richtigkeit der Inhalte übernehmen.

Berufsfindung

www.studienwahl.de · Offizieller Server für

Orientierungs- und Ent schei  d  ungs hilfen, 

Studiengangs- und Berufs beschrei bungen.

www.wege-ins-studium.de · Netzwerk zur 

ausführlichen Beratung über alle Fragen rund

um das Studium und den Akademikerarbeits-

markt.

www.berufenet.arbeitsagentur.de · Umfas-

sende Informationen zu über 6.300 Berufen in

Deutschland. Die Daten werden laufend redak-

tionell überprüft und monatlich aktualisiert.

www.berufswahlheft.de · Viele Tipps zur

Berufswahl, Einstellungstest, Berufsverzeichnis

und Muster.

www.bildungsserver.de · Grundlegende 

Informationen zu allen bildungsrelevanten 

Themen.

www.planet-beruf.de · Informationen rund 

um Berufswahl, Bewerbung und Ausbildung. 

Das Portal hilft Schülerinnen und Schülern der

Sekundarstufe I dabei, sich über ihre Berufswege-

planung klar zu werden.

Informationen über Ausbildungsberufe

www.bmas.de · Bundesministerium für Arbeit

und Soziales; Wilhelmstraße 49, 10117 Berlin

www.bibb.de · Bundesinstitut für Berufsbildung,

Postfach 20 12 64, 53142 Bonn; Hausanschrift:

Robert-Schumann-Platz 3, 53175 Bonn

www.ihk.de · Deutscher Industrie- und Handels-

kammertag; Breite Straße 29, 10178 Berlin

www.dgb.de oder www.dgb-jugend.de · 

Deutscher Gewerkschaftsbund, Bereich „Jugend“,

Henriette-Herz-Platz 2, 10178 Berlin

Deutsche Post DHL

www.dp-dhl.com · Unter dieser Adresse können

Sie eine Vielzahl von Informationen rund um

den Konzern Deutsche Post DHL abrufen. 

www.dp-dhl.de/karriere · Informationen 

zu Ausbildungswegen und Berufs  bildern bei 

Deutsche Post DHL. „Eig nungs check“ für post-

spezifische Berufe und Bewerbungstipps.

Azubi-Infoline: 0180 1 001111 (3,9 ct je ange-

fangene 60 Sek. aus den deutschen Festnetzen;

ggf. abweichende Mobilfunktarife, ab 01.03.2010:

maximal 42 ct je angefangene 60 Sek. aus den

deutschen Mobilfunknetzen)

Bundesagentur für Arbeit

www.arbeitsagentur.de · Informationen für

Arbeits- und Ausbildungsplatzsuchende, zur 

Ausbildungs-, Berufs- und Studienwahl.

www.abi-magazin.de · Online-Version des

Magazins der Berufsberatung der Bundesagentur

für Arbeit für Abiturienten/-innen.

www.planet-beruf.de · Plattform für Schülerin-

nen und Schüler zur Berufsorientierung und

Ausbildungsplatzsuche (Wunschberuf, Bewer-

bung, virtuelle Betriebsbesuche).

Andere 

www.lehrer-online.de · Service- und Infor-

mationsplattform. Unterrichtsmaterialien 

rund um den Schuleinsatz neuer Medien, Anre-

gungen zur Unterrichtsgestaltung und Projekt-

berichte.

www.einstieg.com · Bietet Abiturientinnen und

Abiturienten Hilfe bei der Berufswahl und liefert

Informationen über Studiengänge, Hochschulen

und zum Thema „Auslandsaufenthalt“.

Messen und Informationstage

www.azubitage.de

www.berufsbildungsmesse.de



Themenheft Bewerbung
Dieses Themenheft ergänzen Online-Materialien 
zu folgenden Themen:
– Berufsbilder und Schlüsselqualifikationen
– Bewerbungsanschreiben und Kurzbewerbung
– Vorstellungsgespräch und Bewerbungscheck

Alle Materialien lassen sich downloaden auf der Seite 
www.postundschule.de

Deutsche Post AG
Zentrale
Berufsausbildung und HR Marketing
53250 Bonn

www.postundschule.de

Stiftung Lesen
Römerwall 40
55131 Mainz

www.stiftunglesen.de
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