
Herzlich willkommen 

… zu Tipps und Anregungen für

Bewerbungen und Vorstellungsgespräche



Wer steht vor Ihnen?

Joachim Wurster

verheiratet, 3 Kinder, ehemaliger Realschüler

seit 1989 KSK Esslingen-Nürtingen 

1989 - 2007 Ausbildungsleiter

2008 - 2018 Trainer und Coach   

Schön, dass ich heute bei Ihnen sein kann.



Ihr nächstes Ziel:

ein guter Schulabschluss

1. Bewerbung

2. Eignungstest

3. Vorstellungsgespräch

Ihr übernächstes Ziel:

die passende Ausbildungsstelle



Ziele von Bewerbungen

Von Bewerbern

 nach der Schule geht es weiter

 der Einstieg ins Berufsleben

Von Betrieben

 den Nachwuchs selbst ausbilden

 Übernahme nach der Ausbildung



Um was geht es?

Erwartungen der Kunden

Anforderungen an Mitarbeiter

Anforderungen an Azubis

Einstellungskriterien für Bewerber



Erwartungen der Kunden = „Hard Skills“

• gute Leistungen in den berufsbezogenen Fächern

• erste Kenntnisse vom Beruf

• Firma und Produkte kennen

• sicherer Umgang mit gängigen IT-Anwendungen

• gute Allgemeinbildung

• Produkte/Angebote gut erklären können

• körperliche Eignung 

• mathematisches Grundverständnis

• gutes Deutsch in Wort und Schrift

• räumliches Vorstellungsvermögen

• handwerkliches Geschick



Erwartungen der Kunden = „Soft Skills“

• höfliches und freundliches Auftreten

• angemessene Selbstsicherheit  

• gute Umgangsformen

• Kontaktfreude, „Menschen mögen“

• echtes Interesse am Beruf   

• Engagement, Einsatzwille

• Zuverlässigkeit, Qualitätsbewusstsein

• Teamfähigkeit, Bereitschaft zur Teamarbeit

• Feedback (auch Kritik) annehmen und verarbeiten

• Selbständiges Arbeiten

• Flexibilität im Umgang mit Veränderungen



2. Argumentation/Ausdruck

• spricht langsam, laut und deutlich

• formuliert klar und treffend

• betont durch Mimik und Gestik

• redet flüssig und in ganzen Sätzen

• beschränkt sich auf das Wesentliche

• wählt allgemein verständliche Worte

Anforderungen an Bewerber

1. Auftreten/Wirken

• offene, aufrechte Körperhaltung

• hält Blickkontakt

• reagiert in Belastungssituationen ohne Nervosität

• entspannte Gesichtszüge, lächelt

• zeigt gute Umgangsformen



Anforderungen an Bewerber

3. Interesse/Einstellung
• zeigt sich aufgeschlossen, hört aufmerksam zu

• schildert konkret Berufsvorstellungen

• fragt im Vorstellungsgespräch nach

• hat ein angemessenes Erscheinungsbild

• schätzt seine Situation realistisch ein

4. Auffassungsgabe/Flexibilität
• erkennt Zusammenhänge

• erfasst schnell das Wesentliche

• stellt selten Verständnisfragen

• reagiert rasch und situationsbezogen

• konzentriert sich auf das Gespräch

• stellt sich rasch auf veränderte Gegebenheiten ein



Anforderungen an Bewerber

5. Aktivität/Initiative
• macht Themenvorschläge

• hält das Gespräch unaufgefordert in Gang

• reagiert lebhaft und weckt Interesse

• meldet sich häufig zu Wort und macht sich Notizen

• verfolgt das Gespräch aufmerksam und mit Interesse

6. Kontaktfreude/Kooperation
• stellt zu fremden Gesprächspartnern Kontakt her 

• berücksichtigt die Beiträge anderer

• spricht "stumme" Gesprächspartner an

• lässt andere ausreden

• ordnet eigene Beiträge der Gruppen-meinung unter

• bemüht sich um ein Gruppenergebnis



Die Online-Bewerbung

… wird immer mehr bevorzugt

… bringt für beide Partner Vorteile  

(v. a. einfacher, gezielte Infos)

… hat klare Vorgaben zu Inhalt und 

Gestaltung einer Bewerbung



Bewerbungsunterlagen

• Deckblatt

• Bewerbungsschreiben

• Lebenslauf

• Zeugnisse

• Referenzen/Bescheinigungen

• Arrangement/Verpackung



Bewerbungs-

schreiben

L



Bewerbungs-

schreiben

J



Deckblatt

J



Bewerbungsschreiben

• Absender mit Telefon und E-Mail

• Anschrift des Empfängers

• Betreff mit Berufswunsch

• Anrede mit Namen

• Einleitung mit Berufswunsch und Anlass      

der Bewerbung

• Ausführliche Begründung der Berufswahl

• Gruß- und Schlussformel

• Unterschrift

• Anlagenvermerk



Lebenslauf

L



Lebenslauf

J



Tabellarischer Lebenslauf

• Vor- und Zuname

• Anschrift

• (Geburtsdatum und -ort)

• (Staatsangehörigkeit)

• (Lichtbild)

• Familienstand

• (Name und Beruf der 

Eltern)

• (Zahl und Alter der 

Geschwister, evtl. Beruf)

• Schulausbildung

• Lieblingsfächer

• Besondere Kenntnisse

• Hobbies/Freizeit-

beschäftigung

• Neigungen/Besondere 

Fähigkeiten

• Datum 

• Unterschrift



Vorstellungsgespräch

• Mit der Bewerbung habe ich meine   

Visitenkarte abgegeben.

• Nun habe ich die Gelegenheit, mich 

persönlich zu präsentieren.  

• Ich stelle mich vor!

Für den ersten Eindruck 

gibt es keine zweite Chance!



Auf was es im „VG“ ankommt

• Begrüßung: Händedruck und Name 

• „Bitte“ und „Danke“

• Gesprächspartner anschauen

• deutlich und klar sprechen

• Fragen umfassend beantworten

• Interesse an der Firma zeigen

• sich ehrlich und dabei positiv darstellen

• auch Fehler und Schwächen ansprechen

• offen und ehrlich sein = authentisch!

• eigene Fragen stellen

• Verabschiedung: Name und „Danke“



Kriterien „Vorstellungsgespräch“

• Blickkontakt

• Körperhaltung

• Gestik und Mimik

• Sprachlicher Ausdruck

• Lautstärke

• Begründungen/Argumente

• Themen und Fragen

• Reaktionen des Bewerbers

• Besondere Wahrnehmungen



Wo gibt´s noch mehr Infos?

http://bwt.planet-beruf.de/

http://www.einstieg.com/bewerbung.html

http://www.ausbildungsoffensivebayern.de/schueler/bew 
erbung/

http://www.sternchentext.de/shop-fuer-schueler.html

http://www.aok.de/baden-
wuerttemberg/dieaok/228397.php

http://bwt.planet-beruf.de/
http://www.einstieg.com/bewerbung.html
http://www.ausbildungsoffensivebayern.de/schueler/bewerbung/
http://www.sternchentext.de/shop-fuer-schueler.html
http://www.aok.de/baden-wuerttemberg/dieaok/228397.php


Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit.

Ihre Fragen, Wünsche und Anmerkungen?





www.annaverein.de



Zwei Dinge sollen Kinder 
von ihren Eltern bekommen: 

Wurzeln und Flügel.
J. W. von Goethe

Ein Ziel kann man nicht nur 
mit Talent erreichen, 

man muss auch fleißig sein 
und sich anstrengen.

JoWu


