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Wer bei der Suche nach einem
Ausbildungsplatz und bei der an-
schließenden Bewerbung gewis-
se Grundregeln beachtet, kann
bei Unternehmen viele Plus-
punkte sammeln. Oliver Niemey-
er, Ausbildungsleiter bei der
Bausparkasse Schwäbisch Hall,
gibt Schulabgängern einige
Tipps.

Qualität Schrei-
ben Sie lieber we-
nige qualifizierte
Bewerbungen als
sich mit einem
Standardschrei-
ben bei einer
Vielzahl von Un-

ternehmen zu bewerben. 

Information Infor-
mieren Sie sich
vor dem Verfas-
sen eines Bewer-
bungsschreibens
im Internet über
das Unterneh-
men, bei dem Sie

sich bewerben möchten und den
angestrebten Ausbildungsberuf.
Fast alle größeren Firmen haben
eine Homepage, auf der alles

Wichtige über das Unternehmen
und dessen Ausbildungsangebot
steht.

Praktikum Infor-
mieren Sie sich
auch in Ihrem pri-
vaten Umfeld
über den ange-
strebten Beruf
und machen Sie,
wenn möglich,

vorab entsprechende Praktika. Je
klarer Ihre Vorstellung vom spä-
teren Beruf ist, desto einfacher
fällt Ihnen das Sich-bewerben
und desto sicherer bekommen
Sie einen Ausbildungsplatz.

Kopfnoten Beden-
ken Sie als Schü-
ler einer Ab-
gangsklasse: Die
Personalabtei-
lungen der Unter-
nehmen messen
den sogenannten

„Kopfnoten“ in den Schulzeug-
nissen (für Verhalten und Mitar-
beit) meist eine hohe Bedeutung
bei. Sie dienen ihnen als Indika-
tor für das Engagement und die
Teamfähigkeit eines Bewerbers.

Soft Skills Gene-
rell gilt: Unter-
nehmen sind
auch die berühm-
ten Schlüsselqua-
lifikationen wich-
tig. Sie wollen
wissen, wie lern-,

team- und kommunikationsfähig
ein Bewerber ist und wie eigen-
verantwortlich er Aufgaben löst.
Gehen Sie hierauf im Anschrei-
ben ein.

Anschreiben Las-
sen Sie den Ent-
wurf des An-
schreibens noch-
mals von schreib-
erfahrenen
Erwachsenen ge-
genlesen. Das

Anschreiben ist der wichtigste
Teil der Bewerbung. Denn für die
Unternehmen sind die Anschrei-

ben eine Art „ers-
te Arbeitsprobe“
– gerade bei Bü-
roberufen.

Allgemeinbildung
Lesen Sie (zu-
mindest) in den

Tagen, bevor Sie zu einem Be-
werbungsgespräch eingeladen
sind, die Tageszeitung. Denn in
Bewerbungsgesprächen stellen
die Interviewer zuweilen auch
tagesaktuelle Fragen – beispiels-
weise um zu checken, ob der Be-
werber sich für Wirtschaftsthe-
men interessiert.

Kleidung Mit dem
Start Ihrer Be-
rufsausbildung
treten Sie in die
Erwachsenen-
welt ein, und dort
gelten teils ande-
re Regeln als im

Schulalltag – auch bezogen auf
die Kleidung. Signalisieren Sie
durch die Kleidung, die Sie beim
Bewerbungsgespräch tragen,
dass Sie für den Eintritt in die Ar-
beitswelt bereit sind. „Bewerber
sollten sich der Branche und an-
gestrebten Position entspre-
chend kleiden“, fügt Dresscode-
Berater Dirk Pfister aus Heidel-
berg hinzu. „Wer sich um einen
Ausbildungsplatz als Autome-
chaniker bei einer Kfz-Werkstatt
bewirbt, muss keinen Anzug
nebst Krawatte tragen. Bei Ban-

ken hingegen ist dies Pflicht.“
Zudem sollten Tattoos verdeckt
und Piercingnadeln entfernt
werden. „Die sind bei Jobs mit
Kundenkontakt in der Regel
nicht erwünscht.“

Rollenspiel
„Übung macht
den Meister“ –
das gilt auch für
das Sich-bewer-
ben. Wer unsi-
cher ist, sollte das
(Antwort-)Ver-

halten im Bewerbungsgespräch
vorab in Rollenspielen mit
Freunden und Verwandten üben. 

Motiv
Überlegen
Sie sich
insbeson-
dere eine
glaubhafte
Begrün-
dung dafür,

warum Sie sich gerade für diesen
Beruf interessieren und sich ge-
nau bei diesem Unternehmen be-
worben haben. Denn danach
wird in jedem Bewerbungsge-
spräch gefragt. bm

Zehn Tipps für Schulabgänger
Schon im Bewerbungsverfahren kommt es auf das Know-how an. Personaler achten auf den richtigen Umgangston


