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Auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz

Du hast dich fiir einen Wunschberuf entschieden und kennst idealerweise noch andere Beru-
fe, die dich interessieren.
Diese Anleitung kann dir nitzen, einen geeigneten Ausbildungsplatz zu finden.

Setz ein \/in das Feld, wenn die Aussage bei dir zutrifft.

Bleibt ein Feld leer, Uberleg dir, ob du einen wichtigen Punkt vergessen hast und diesen
mdglicherweise nachholen solltest.

Ich habe meinen Berufswunsch mit meinen Eltern und einer wichtigen Person, die
mich bei meiner Berufswahl begleitet, diskutiert.

Ich bin von meinem Wunschberuf Uberzeugt und kann meine Wahl begriinden.

Ich habe mich grindlich Gber den Beruf informiert und kenne die Anforderungen und
Voraussetzungen.

g QO a 4d

Ich habe Uberpruft, ob meine schulischen Voraussetzungen und meine Fahigkeiten
mit den Anforderungen ubereinstimmen und habe deshalb gute Chancen, einen Aus-
bildungsplatz zu finden.

Q

Ich habe mindestens eine Schnupperlehre im Wunschberuf absolviert.

Q

Ich habe mich Uber die Lehrstellensituation in meinem Wunschberuf erkundigt.

Q

Ich kenne verwandte Berufe oder andere Wahlmoglichkeiten.

Konntest du in jedes Feld ein \/ setzen? Wenn ja, kannst du einen Schritt weiter
gehen.

Haben dich diese Fragen verunsichert? Sprich doch mal mit einer Berufsberaterin,
einem Berufsberater oder einer Vertrauensperson, die dich in der Berufswahl unter-
stitzt.
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Auf der Suche nach Adressen fur freie Lehrstellen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um an Adressen von Firmen zu gelangen, die freie Aus-
bildungsplatze anbieten. Nutze alle Mittel.

= Personliche Beziehungen: Du, Verwandte oder Bekannte kennen Firmen, die eine
freie Lehrstelle anbieten. Informiere mdglichst viele Leute, dass du auf Lehrstellen-
suche bist.

=>  Firmen, die du durch die Berufserkundung oder Schnupperlehre kennst.

= Bei der Berufsberatung: Erkundige dich dort nach dem Lehrstellenverzeichnis LENA.
Dieses wird laufend erneuert. Nach 3 — 4 Wochen kann sich das Angebot bereits
verandert haben.

= Im Internet unter www.berufsberatung.ch/lehrstellen: Hier findest du Adressen aller
Kantone.

= Berufsverbande konnen dir Lehrbetriebe nennen. Die Adressen der Berufsverbande
erhaltst du Ubers Internet, das Telefonbuch oder bei der Berufsberatung.

= Frage telefonisch oder personlich in Betrieben in deiner Umgebung nach und verlange
die Person, welche fur die Ausbildung der Lernenden verantwortlich ist.

= Inserate in der Zeitung: Viele Stelleninserate werden auch in Zeitungen veréffentlicht.

= Lehrstellennachweise von Firmen: Vor allem grosse Firmen fuhren auf ihren Home-
pages eigene Lehrstellennachweise.

Falls es in deinem Wunschberuf nur wenige Lehrstellen hat, solltest du dich in
Nachbarkantonen nach freien Lehrstellen erkundigen oder dich gleichzeitig auch in
verwandten Berufen bewerben.
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Telefonische Anfrage — so geht das

Erkundige dich bei den ausgewahlten Firmen telefonisch, ob eine Lehrstelle im ge-
wulnschten Beruf frei ist. Damit ersparst du dir unnétige Arbeit. Falls ja, frage, wie
du vorgehen musst, bis wann und an wen du die Bewerbung schicken sollst.

Bereite dich auf das bevorstehende Telefongesprach vor, denn bereits hier vermittelst du
einen ersten Eindruck.

=  Sorge fiir eine ruhige Umgebung.

= Leg Schreibzeug und Papier bereit, damit du dir das Wichtigste aufschreiben kannst.

= Begrusse die Person, sage, wie du heisst und worum es geht. Vielleicht wirst du mit
einer anderen Person verbunden, welche dir deine Fragen beantworten kann. Bleib
ruhig und sage nochmals, in welchem Beruf du einen Ausbildungsplatz suchst.

= Es ist wichtig, dass du dich genau ausserst und sagst, ob du eine Lehrstelle, eine
Attestausbildung oder moglicherweise eine Vorlehre suchst.

= Notiere nun alle wichtigen Angaben, insbesondere den Namen der zustandigen Per-
son. Dann weisst du, an wen du die Bewerbung schicken sollst und welcher Name in
der Anrede stehen soll.

= Du kannst auch Fragen stellen. Zum Beispiel Gbers Auswahlverfahren und ob be-
stimmte Tests erforderlich sind (basic-check oder Multicheck). Erkundige dich Uber
den zeitlichen Ablauf fur die Auswahl der Lernenden.

= Bedanke dich fur die Auskunft und verabschiede dich.

Ube das Telefongespréach in der Schule oder mit deinen Eltern, Kolleginnen und Kol-
legen. Damit baust du Hemmungen ab. :
Merke dir den Namen der Person am Apparat. Sie freut sich, wenn du sie am Ende

&7 des Gesprachs mit dem Namen verabschiedest.
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Oft gestellte Fragen zum Thema Bewerbungen

Was gehort zu einem Bewerbungsdossier?

AN NN N NN

Dein Bewerbungsbrief

Dein Lebenslauf

Ein Foto von dir

Kopien deiner Zeugnisse von der Oberstufe

Referenzadressen (zuerst die Personen anfragen)

Leg eine Kopie deiner Schnupperlehrbeurteilung bei (falls vorhanden)
Leg eine Kopie deiner Eignungsabklarung bei (falls vorhanden)

Soll der Bewerbungsbrief von Hand oder mit dem Computer geschrieben sein?

Das hangt davon ab, ob du eine schone Handschrift hast und fur welchen Beruf du

dich bewirbst. Als Informatiker wtirde ich den Brief per Computer schreiben.

Eine Bewerbung von Hand geschrieben verweist auf sorgfaltiges Arbeiten, denn bei
jedem Fehler musst du neu beginnen. Mit einer Bewerbung per Computer zeigst du
den gekonnten Umgang mit dem Gerat. Frag im Betrieb nach, was gewunscht wird.

Worauf kommt es an?

Jede Bewerbung muss vollstandig, fehlerfrei und sauber geschrieben sein. Lass sie
von einer Lehrperson Kkorrigieren.

Das Bewerbungsschreiben soll kurz und pragnant formuliert sein.

Begrinde, weshalb du diesen Beruf lernen willst und warum du dich gerade in diesem
Betrieb bewirbst.

Die Bewerbung sollte dem Wunschberuf angepasst sein. Bewirbst du dich beispiels-
weise um eine Lehrstelle als Grafiker/in oder Dekorationsgestalter/in, darf die Bewer-
bung fantasievoll gestaltet werden.

Die Bewerbung sollte nicht gefaltet werden. Verwende einen C4- Umschlag.

Wann soll ich mit bewerben anfangen?

Schau im Berufswahlfahrplan nach. Idealerweise bewirbst du dich zu Beginn des
9. Schuljahres oder wenn eine passende Lehrstelle ausgeschrieben ist.

Wie viele Bewerbungen soll ich verschicken?

Es kommt nicht auf die Anzahl, sondern auf die Qualitat an. Bewirb dich an mehreren
Orten in Berufen, in denen du realistische Chancen hast. Du erhohst damit deine Er-
folgsaussichten.

Bewerben heisst fur sich selber werben.

Sei flexibel, versteife dich nicht allzu sehr auf einen Beruf.

Mehrere Bewerbungen erhdhen deine Chancen.

Der erste Eindruck ist der wichtigste. Es lohnt sich, mit Sorgfalt ein dem Beruf und
Betrieb angepasstes Bewerbungsdossier zu erstellen.

& Verschicke keine Standardbewerbungen. Passe den Bewerbungsbrief der ausge-
wahlten Lehrstelle an.
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Eignungsabklarungen

Immer haufiger verlangen Ausbildungsbetriebe eine Eignungsabklarung. Solche Abklarungen
werden firmenintern oder extern durchgeflihrt (z.B. basic-check, Multicheck, Organisation der
Arbeitswelt (OdA)).

Oft verlangte Eignungsabklarungen

FUr bestimmte Berufe wird der basic-check oder der Multicheck verlangt. Beide Tests
prufen das Schulwissen bis Ende 8. Schuljahr (also nicht vor Beginn des 9. Schuljahres
absolvieren). Sowohl der Multicheck als auch der basic-check stellen deine schulische
Leistungsfahigkeit fest.

Du kannst nicht durchfallen. Das Ergebnis zeigt deine Starken und Schwachen.

Die Berufseignung wird haufig getestet, wenn fir die berufliche Grundbildung ganz besonde-
re manuelle, gestalterische, geistige oder personliche Fahigkeiten erforderlich sind und sich
die Firma nicht nur auf deine Bewerbungsunterlagen, Schulzeugnisse oder Referenzen ab-
stutzen will.

Ziel einer Eignungsabklarung
Eignungsabklarungen dienen dazu, ein moglichst abgerundetes Bild einer Person und ihrer
Fahigkeiten zu erhalten.

So konnen, je nach Beruf, beispielsweise folgende Fahigkeiten abgeklart werden
Schulleistungen, sprachliche und mathematische Fahigkeiten

Praktische und manuelle Begabungen

Logisches Denken

Arbeitstempo und Konzentrationsfahigkeit

Personliches Verhalten in Gesprachen oder bei bestimmten Aufgaben
Gesundheitliche Abklarungen, wie z.B. Farbenblindheit oder Allergien etc.

ANANE NANANAY

Informiere dich rechtzeitig unter:
www.basic-check.ch und unter www.multicheck.ch

Informiere dich, ob Eignungsabklarungen vom Betrieb gefordert werden.
Weitere Informationen zu diesem Thema erhaltst du auch im BIZ.

&y Eignungsabklarungen sind fur Madchen und Knaben gleich wichtig.
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Bewerbungsbrief — so geht das

Vorname, Name und vollstandige Adresse. Telefonnummer, evt. Handynummer und
E-Mail-Adresse

@Adresse der Firma, wenn mdoglich mit dem Namen der zustandigen Person

@Ort und Datum

Brieftitel, z.B. Bewerbung um eine Lehrstelle als..........
° (Der Titel wird mit PC fett gedruckt, beim Bewerbungsschreiben von Hand wird der
Titel unterstrichen).

Anrede: Sehr geehrter Herr ...... oder Sehr geehrte Frau ......

Statt Sehr geehrte...... kannst du auch Guten Tag Herr...... oder Frau...... wahlen.
Falls du den Namen der zustandigen Person nicht kennst, schreibst du Sehr geehrte
Damen und Herren.

Einleitender Text: Woher weisst du von der freien Lehrstelle?

Text: Begrunde, warum du gerade diesen Beruf wahlst und weshalb du in dieser
Firma eine Lehrstelle mochtest. Beschreibe deine beruflichen Wiinsche und Ziele.

Text zur Eignung: Begrinde, warum du genau die richtige Person bist.

Beilagen: Alle beigelegten Unterlagen werden aufgelistet.
Lebenslauf, Zeugniskopien etc.

Fur die Darstellung des Bewerbungsbriefes gibt es verschiedene Mdglichkeiten.
Zwei bewahrte Beispiele siehst du auf den folgenden Seiten.

Vermittle durch deinen Begleitbrief, dass du Uberzeugt bist, den passenden Beruf
gefunden zu haben und dass es dir wichtig ist, genau diese Lehrstelle zu bekom-
men.

Verwende weisses, unliniertes Papier. Schreibe nichts, was im Lebenslauf nachzu-
& lesen ist.

Falls du auf deine Bewerbung keine Antwort bekommst,
frage nach 2 — 4 Wochen telefonisch nach, wie der Stand der Dinge ist.
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Bewerbungsbrief — Vorlage per Computer — so geht das

Martina Muster
Hohe Eichstrasse 27
<1- 4600 Olten
Tel. 062 728 33 07
E-Mail: martina.muster@postmail.ch

Funpack AG
<2 Frau F. Bachmayer
_“/ Rastweg 3
4600 Olten

<3- ) Olten, 15. September 2006

Bewerbung um eine Lehrstelle als Verpackungstechnologin (August 2007)
Sehr geehrte Frau Bachmayer
Im BIZ Olten ist Ihr Lehrstelleninserat ausgehangt. Telefonisch erhielt ich die Auskunft, dass

der Ausbildungsplatz noch frei ist. Ich bewerbe mich um die Lehrstelle als Verpackungstech-
nologin.

In meinem Berufswahlpraktikum habe ich die Arbeitsabldufe vom Entwerfen bis zur Fertig-
stellung einer Schachtel aus Karton kennen gelernt. Begeistert war ich, weil die Arbeiten so
CD vielfaltig, abwechslungsreich und interessant sind.

-/ Gerne wiurde ich wahrend der Lehre die Berufsmatura absolvieren, um ideale Vorausset-
zungen fiir Weiterbildungsmoglichkeiten zu schaffen. Ich bin tiberzeugt, zusammen mit
Funpack meine beruflichen Ziele realisieren zu kénnen.

Ich arbeite gerne exakt, bin handwerklich sehr geschickt und kann auch gut mit Maschinen
8. ) umgehen. Seit meiner Schnupperlehre verpacke ich jedes Geschenk viel origineller und
einzigartig.

° Sehr gerne stelle ich mich bei Ihnen personlich vor, damit Sie sich Gberzeugen konnen, dass
ich mich fur diesen Beruf eigne und in |hre Firma passe.

Lebenslauf

Zeugniskopien
Schnupperlehr-Beurteilung
Basic-check
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Bewerbungsbrief — Vorlage von Hand — so geht das

Konrad Muster
Hohe Eichstrasse 327
<1- ) 4632 Trimbach

Tel. 062 728 33 07
E-Mail: roland.muster@postmail.ch @Trimbach, 15. September 2006

Krause Optik
Frau Y. Krause
Hauptstrasse 3
4600 Olten

Bewerbung um eine Lehrstelle als Augenoptiker fiir 2007

Guten Tag Frau Krause

Persénlich habe ich mich bei Ihnen in Ihrem Geschdift nach einer freien Lehrstelle
als Augenoptiker erkundigt. Sie haben mich gebeten mich schriftlich zu bewer-
ben. Ihrem Wunsch komme ich gerne nach.

Weil ich selber Brillentrdiger bin, kenne ich Ihr Geschdift als Kunde. Der helle Ver-
( I ) kaufsraum und die freundliche Atmosphdre haben mich dazu bewogen mich bei
Ihnen zu bewerben.

Augenoptiker ist fiir mich der ideale Beruf, weil meine Berufsvorstellungen und
Wtinsche sehr gut mit dem Anforderungsprofil tibereinstimmen. Dies bestditigte

sich in meinem Berufswahlpraktikum. In meiner Freizeit bastle ich gerne und ex-
CD aktes Arbeiten mit Fingerspitzengeftihl liegt mir. Menschen modisch zu beraten
ist meine grosse Leidenschaft. In der Schule bin ich in den Fdchern Mathematik
und Physik recht gut. Werken und Deutsch miindlich sind meine Lieblingsfd-
cher.

<9' ) Ich freue mich sehr, wenn Sie mich zu einem Vorstellungsgesprdich einladen. Ge-

spannt erwarte ich Ihre Antwort.
Freundliche Griisse

@ Konrad Muster

- Lebenslauf
<12> - Zeugniskopien
- Schnuppertagebuch
- Basic-check
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Lebenslauf — so geht das

Schreibe deinen Lebenslauf immer auf dem Computer in Tabellenform, ausser es
wird etwas anderes verlangt.

Zum Lebenslauf gehoért auch ein aktuelles Passfoto. Wenn die Qualitat gut ist,
kannst du es auch einscannen. und o sind freiwillige Angaben. Sie kon-
nen, mussen aber nicht im Lebenslauf erscheinen.

@ Titel: Lebenslauf

Aktuelles Foto: Du kannst den Lebenslauf mit dem Foto auch farbig kopieren, so
kannst du das Foto mehrfach verwenden.

@ Name und Vorname

Adresse mit Telefonnummer, evt. auch deine E-Mail-Adresse

@ Geburtsdatum
Konfession: Diese Angabe ist freiwillig.

@ Heimatort oder Geburtsort

° Nationalitat, nur bei auslandischen Jugendlichen und Aufenthaltsbewilligung
(z.B. Ausweis B oder C)

o Name und Vorname der Eltern und deren Beruf ® Hausfrau oder Hausmann
© Familienfrau bzw. Familienmann)

Name und Vorname der Geschwister, Jahrgang und evtl. Beruf

@ Besuchte Schulen

Sprachkenntnisse vollstandig angeben, wenn Deutsch nicht die Muttersprache ist oder
falls besondere Fremdsprachenkenntnisse vorhanden sind.

Hobbys: © Hobbys, die mit deinem Wunschberuf in Zusammenhang stehen oder Uber
deine Personlichkeit etwas aussagen ® plaudern, shoppen, mich mit Freunden tref-
fen, telefonieren, faulenzen etc.

e Kurse: z.B. PC-Kurse, Praktika, Sport- oder Jugendleiterinnen-Kurse etc., vor allem,
wenn diese dein Interesse am Berufswunsch beglinstigen.

Referenzen: Das sind Personen, die dich gut kennen und die Gber dich Auskunft ertei-
len kdnnen.
Frage die Personen immer zuerst, ob du sie als Referenz angeben darfst.
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Lebenslauf — Vorlage in Tabellenform — so geht das

()

3. Name, Vorname

11. ) Besuchte Schulen

(2)

. ) Sprachkenntnisse

13. ) Hobbys

15. ) Referenzen

JLebenslauf

Muster, Konrad

Hohe Eichstrasse 327

4632 Trimbach

Tel. 062 728 33 07

E-Mail: roland.muster@postmail.ch

04. Dezember 1991
Aarau

Elektromonteur
Pflegefachfrau und Familienfrau

Muster Paul
Muster Donatella

Muster Martina, 1987 Verpackungstechnologin
Muster Fabian, 1993 1. Sekundarschule

1999 — 2004 1.-6. Primarschule  Trimbach
2004 — 2005 1.- 2. Bezirksschule Trimbach
Zurzeit 3. Bezirksschule Trimbach
Deutsch Muttersprache

Italienisch 2. Umgangssprache in der Familie
Franzoésisch Schulkenntnisse im 5. Jahr
Englisch Schulkenntnisse im 2. Jahr

Modellflugzeuge bauen, Malen und Zeichnen

Berufs- und Laufbahnberater

Herr Z. Weller

Berufs- und Studienberatung Olten
Louis Giroud-Strasse 37

4600 Olten

Tel. G. 062 311 28 00

Klassenlehrerin

Frau K. Bachegger
Schulhaus Mitte
4632 Trimbach

Tel. G. 062 728 00 07
Tel. P. 044 123 33 44

Eine Dienstleistung der Berufs- und Studienberatung des Kantons Solothurn
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Dein Bewerbungsdossier

Dein Bewerbungsdossier ist fertig, wenn du all deine Unterlagen der Reihe nach zusammen-
gestellt hast.

Mochtest du mit deiner Bewerbung positiv auffallen?

Mach dir dazu Gedanken:

Soll ich ein Titelblatt gestalten? — Achte darauf, dass es zum Beruf passt.
Soll ich als Beilage einen kurzen Bericht meiner Schnupperlehre beilegen?
Soll ich die Bewerbung in einer Bewerbungsmappe verschicken?

Soll ich eine Plastikmappe verwenden oder das Dossier mit einer Blroklammer zu-
& sammenhalten?

Uberlege, ob du noch weitere Beilagen hast, die etwas (iber deine Motivation oder
Fahigkeiten aussagen.

Versetz dich in die Lage der Person, welche die Bewerbungen liest und beant-
worte deine Fragen aus ihrer Sicht.

Denke daran, jedes Bewerbungsschreiben dem jeweiligen Beruf und der entspre-
chenden Firma anzupassen. Passe das Datum an. Formuliere kurz und pragnant.
Uberleg dir gut, was vom Empfanger gewiinscht wird und was ihn beeindrucken

Ein letzter Check vor dem Versenden

Setzte ein \/ in das Feld, wenn die Aussage bei dir zutrifft. Bleibt ein Feld leer, hast du
einen wichtigen Aspekt vergessen und musst ihn nachholen.

Der Bewerbungsbrief ist sauber und fehlerfrei geschrieben und der Firma angepasst
Das Datum stimmt

Alle Beilagen sind vorhanden

Der Lebenslauf ist tabellarisch gestaltet und das Foto aktuell

Alle notwendigen Zeugnisse sind kopiert

Es liegt eine Kopie eines Eignungstests bei

aaaaaaqq

Die Adresse auf dem Briefumschlag stimmt mit der Adresse im Bewerbungsbrief
Uberein
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Bewerbungsubersicht — so geht das

Nun hast du vielleicht mehrere Bewerbungen abgeschickt. Es ist wichtig, dass du den Uber-
blick behaltst.

Du musst wissen

In welchen Firmen hast du dich um eine Lehrstelle beworben?
Wer ist deine Ansprechperson?

Far welchen Beruf hast du dich beworben?

Wann hast du angefragt, ob die Lehrstelle frei ist?

Wann hast du deine Bewerbung abgeschickt?

Wann hast du dich telefonisch erkundigt, weil du auf deine Bewerbung keine Antwort
bekommen hast?

Musstest du eine Eignungsabklarung machen — wenn ja, wann?

Hast du ein Bewerbungspraktikum absolviert — wenn ja, wann?

| L I U LR

Wurdest du zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen — wenn ja, wann?

=>  Wann bekamst du eine definitive Zu- oder Absage?

Auf der nachsten Seite hat es eine Bewerbungslbersicht. Auf dieser Liste kannst du, wie die
bereits ausgeflllte Zeile zeigt, deine eigene Ubersicht erstellen.

So behaltst du die Ubersicht und siehst genau, wo du stehst oder wo noch etwas zu
erledigen ist.

Auch deine Eltern, Lehrkrafte und deine Berufsberaterin oder dein Berufsberater
& sehen auf einen Blick, wie ernst du deine Lehrstellensuche nimmst.
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Bewerbungsubersicht — Vorlage — so geht das

SOGEHT DAS...

Firmenname Kontaktperson Beruf Telefonische Beworben Nachfrage Eignungs- Berufswahl- | Vorstellungs- | Antwort
und Anfrage abklarung praktikum gesprach
Telefonnummer T @ ﬁ 'é @
Ja | Nein| Ja | Nein| Ja | Nein
Datum Datum Datum Datum Datum Datum Datum
Verpackungen | Herr Verpackungs-
aller Art Romano technologin
Aarau 10.8.
062 413 14 11 Keine Lehr-
stelle frei
auf 2007
Miiller Verpa- | Herr Verpackungs-
ckungen Hugentobler technologin
Zofingen
21.8.- 29.8.
062 11222 11 10.8. 12.8. X X 23.8. 23.8. Absage
Funpack AG Frau Verpackungs- 3.10. 10.11.
Olten F. Bachmayer | technologin Bewer- Zusage
062 900 12 12 29.8. 13.9. bungsfrist X X 4.11. yeah!!!
31. 10.

Eine Dienstleistung der Berufs- und Studienberatung des Kantons Solothurn
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HNKANTON

Bewerbung > solothurn

SOGEHT DAS...

Bewerbungsubersicht

Firmenname Kontaktperson Beruf Telefonische Beworben Nachfrage Eignungs- Berufswahl- | Vorstellungs- | Antwort
und Anfrage abklarung praktikum gesprach
Telefonnummer
2 = = | 2 D4
Ja | Nein| Ja | Nein| Ja | Nein
Datum Datum Datum Datum Datum Datum Datum
Eine Dienstleistung der Berufs- und Studienberatung des Kantons Solothurn Berufswahlordner Version 1.1
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HMNKANTON

Bewerbunag > solothurn

SOGEHT DAS...

Das Vorstellungsgesprach

Du wirst zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen — das bedeutet:

Die Berufsbildnerin bzw. der Berufsbildner wollen dich personlich kennen lernen. Sie mochten
deinen Charakter, dein Erscheinungsbild und deine Voraussetzungen fur den Beruf genauer
beurteilen.

Aber auch du kannst die Firma genauer kennen lernen und selber Fragen stellen.

Bereite dich gut auf dieses Gesprach vor. Du wirst viele Fragen beantworten
miussen.
Ube das Gesprich in der Schule, mit Kolleginnen und Kollegen oder den
Eltern.
Klare vorgangig ab, ob die Anwesenheit der Eltern erwtnscht ist.

& Frage, wo und bei wem du dich melden sollst.
Unter www.laufbahnzentrum.ch kannst du einen Test machen und prifen, ob du
bereit bist flir das Vorstellungsgesprach.

Tipps fiir das Gesprach
v’ Ein fester Handedruck und ein freundliches Lacheln schaffen eine gute Atmosphére.
v" Schau die Person an und nenne sie beim Namen.
v Zeige dich interessiert.
v" Nimm Schreibzeug mit, damit du dir Notizen machen kannst.
v Sei nicht zu scheu.
v' Glaub an dich und deine Fahigkeiten.
v' Sag die Wahrheit und Ubertreibe nicht.
v Sei natiirlich und dich selbst.
v Lies nochmals den Text im Kasten auf dem Blatt Bewerbungspraktikum.

Mogliche Fragen
=Warum willst du diesen Beruf erlernen?
=>\Was weisst du Uber den Beruf?
=Hast du schon eine Schnupperlehre gemacht?
=Was hat dir gefallen und was nicht?

& =>Warum willst du gerade hier eine Lehre machen?
=Was weisst du Uber unsere Firma?
=Wo hast du dich sonst noch beworben?
=Welches sind deine Starken und Schwachen?

Auch du kannst Fragen stellen

=Wie genau verlauft die Ausbildung in diesem Betrieb?

=>Wer ist fur meine Ausbildung zustandig?

=Wo ware mein zukunftiger Arbeitsplatz, kann ich ihn sehen?
I =Wo wurde ich die Berufsfachschule besuchen?

=Wie hoch ware mein Lohn?

=Bis wann erhalte ich Bescheid?

Eine Dienstleistung der Berufs- und Studienberatung des Kantons Solothurn Berufswahlordner Version 1.1
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HMNKANTON

Bewerbunag > solothurn

SOGEHT DAS...

Arbeitsblatt fur mein Vorstellungsgesprach

Datum fir mein Vorstellungsgesprach:

Firma und Kontaktperson:

Gewunschte Unterlagen:

Wegbeschreibung und Reisezeit:

Vorbereitung

Das weiss ich Uber den Beruf:

Das weiss ich Uber die Firma:

Deshalb will ich den Beruf erlernen:

Das gefallt mir am Beruf:

Das gefallt mir weniger:

Das meinen meine Eltern zum Beruf:

Das sind meine Starken:

Das sind meine Schwéachen:

Das mochte ich fragen:

Eine Dienstleistung der Berufs- und Studienberatung des Kantons Solothurn Berufswahlordner Version 1.1
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HMNKANTON

Bewerbunag > solothurn

SOGEHT DAS...

Bewerbungspraktikum

Es ist moglich, dass du auf Grund deiner Bewerbung eingeladen wirst, um ein Bewerbungs-
praktikum (friher: Schnupperlehre) in der Firma zu absolvieren. Das bedeutet: Deine Chan-
cen stehen gut, die Verantwortlichen wollen sich versichern, dass du die bzw. der Richtige
bist.

Was wissen sie bis jetzt tiber dich

Deine Zeugnisnoten

Fleiss und Betragenseintrage im Zeugnis

Evtl. unentschuldigte Absenzen

Wie du aussiehst (Foto)

Wie du deine Bewerbung geschrieben hast

Mehr Uber dich aus deinem Lebenslauf

Vielleicht haben sie bereits Referenzen uber dich eingeholt

AN N NANA NN

Darauf kommt es jetzt an

Fleiss und Pflichtbewusstsein

Punktlichkeit und Ordnung

Fahigkeit zur Zusammenarbeit

Sauberkeit und Sorgfalt

Angenehme Umgangsformen
Selbststandigkeit

Interesse und Initiative

Erforderliche Voraussetzungen, je nach Beruf
Arbeitstempo

ASANE NN NN NENEN

Nebst den oben erwahnten Kriterien, gibt es aber noch die so genannten

,,Soft skills“.

Das sind Merkmale, die nicht unbedingt erwahnt werden, aber genau so ihren Ein-
fluss haben kdnnen.

Betragen- und Fleisseintrage oder unentschuldigte Absenzen sind ein Warnsignal.
Grine Haare, Kopfbedeckungen, Kaugummis, Piercings und provokative Kleidung
passen nicht zu allen Berufen, deshalb Uberleg dir, wie du erscheinst, ohne deine

Personlichkeit zu verschleiern.

Es gibt nicht ein Richtig oder Falsch. Dein Auftreten soll der Situation und dem Beruf :
angepasst sein. :

Sympathie spielt auch bei der Lehrlingsselektion eine Rolle, sie kann nur bedingt
beeinflusst werden.

Verstelle dich nicht, sei natiirlich.
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HMNKANTON

Bewerbunag > solothurn

SOGEHT DAS...

Was tun bei Absagen?

Noch immer ist die Lehrstellensituation sehr angespannt. Deshalb mussen alle Suchenden
mit Absagen rechnen. Lass dich nicht entmutigen, sondern mach das Beste daraus.

Falls Schwierigkeiten bei der Lehrstellensuche auftreten und sich Absagen haufen, kann das
verschiedene Grunde haben:

Die Firma hat sehr viele Bewerbungen bekommen.

In gewissen Berufen gibt es weniger Lehrstellen als Stellensuchende.

In Traumberufen existiert grosse Konkurrenz.

Bist du zu spat dran mit bewerben und viele Lehrstellen sind schon vergeben?
Erfullst du die Anforderungen?

Genugen deine Noten?

Hast du gentugend Bewerbungen verschickt?

0483483404070

Analysiere, warum es wohl nicht sofort klappt.

Frage nach, weshalb du nicht berlcksichtigst wurdest: War es das Zeugnis, das
Bewerbungsdossier, dein Auftreten oder erflllst du das Anforderungsprofil zu
wenig?

Vielleicht kdnnen sie dir Ratschlage erteilen oder sogar eine andere Firma nennen,
&y beider du dich bewerben kannst.

Es braucht Mut, solche Telefonate zu flihren. Auf jeden Fall helfen dir die Rickmel-
dungen, dein Vorgehen neu zu planen und die genannten Aspekte zu verbessern,
falls dies in deiner Macht steht.

Lass dich nicht entmutigen, bleib dran. Eventuell hilft es, andere Berufe in Betracht zu
ziehen. Zogere nicht: Hol dir Hilfe bei Lehrpersonen, bei der Berufsberaterin bzw. beim
Berufsberater oder bei deinen Eltern.

Wir wunschen dir viel Erfolg bei deiner Lehrstellensuche!
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HMNKANTON

Bewerbuna > solothurn

SOGEHT DAS...

Meine Bewerbungsunterlagen

Hier kannst du deine Bewerbungsunterlagen einordnen.

Dazu gehoren: v Deine Bewerbungen
v Dein Lebenslauf
v Deine Zeugniskopien
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HMNKANTON

Bewerbuna > solothurn

SOGEHT DAS...

Bewerbungsubersicht

Hier kannst du deine Bewerbungsubersicht einordnen.

Eine Anleitung und eine leere Vorlage findest du auf den Seiten 13,14 und 15.
Am besten kopierst du die Bewerbungsiibersicht in A3-Format, also doppelt
¥ so gross wie die Vorlage.
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HMNKANTON

Bewerbuna > solothurn

SOGEHT DAS...

Dokumentation der Absagen

Hier kannst du deine Absagen einordnen.

Ordne deine Absagen nach Eingang ein. Die zuletzt Erhaltene liegt zuoberst.
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HNMKANTON

Bewerbung »; solothurn

SOGEHT DAS...

Mein Entscheid fiir meine berufliche Zukunft

Ich werde...

3
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