© mmm message messe & marketing GmbH Seite 1 von 19
31.01.2023

Knigge flur Azubis 2punkt3

Tag eins im Ausbildungsbetrieb ist etwas ganz Besonderes fir Azubis. Der Azubi ist
der oder die Neue und lernt bald Kollegen, Vorgesetzte und Kunden kennen.
Aufregung und Neugier stellen sich ein, Nervositat macht sich breit. Ein neuer
Lebensabschnitt beginnt ab jetzt mit der groBen Herausforderung, einen ersten guten
Eindruck zu machen und sich in einer véllig neuen Umgebung neuen Aufgaben zu
stellen! Unser Knigge flr Azubis 2punkt3 unterstiitz nicht nur Azubis, sondern auch
solche die es werden wollen beim Start in die berufliche Bildung.

Vor dem ersten Tag und dem Ausbildungsbeginn alle wichtigen
Unterlagen sammeln und vorbereiten. Dazu gehéren der
Sozialversicherungsnachweis, die Steuer-ldentifikationsnummer und, falls
erforderlich, eine arztliche Bescheinigung und eine Bescheinigung der
Krankenkasse Uber den bestehenden Versicherungsschutz.

Den Arbeitsweg checken sollte jeder Azubi vor seinem ersten Tag, um zu
wissen, wie lange man wirklich braucht. Der denkbar schlechteste Start am
ersten Tag ware unpunktliches Erscheinen. Ubrigens ist Plinktlichkeit eine
Tugend, die jeden Tag im Betrieb von Ausbilder, Kollegen und Kunden
geschatzt und erwartet wird und die Zuverlassigkeit signalisiert!

Freundlich bleiben am ersten Tag und sowieso. Dazu gehoért sich den
Kollegen mit Namen vorzustellen und im Umgang mit Kunden freundlich und
hoflich zu bleiben. Freundliches Benehmen ist hipp!

Lernbegierde und Leistungsbereitschaft zeigen, Notizen machen. Stift
und Block sollten Azubis ab dem ersten Tag griffbereit haben. Die vielen
neuen Informationen kann man sich unméglich alle merken.

Die hofliche BegriiBung der Kollegen und Kunden sollte selbstverstandlich
sein und wird erwartet, dazu gehdrt auch ein Lacheln. Und ein Lacheln steht
jedem gut.

Angemessene Kleidung der jeweiligen Kleiderordnung des
Ausbildungsbetriebes entsprechend ist wichtig. Arbeitskleidung vom Betrieb ist
die einfachste Lésung. Ansonsten kann sich der Azubi an den Kollegen
orientieren oder ganz einfach nachfragen. Auf jeden Fall gilt es sich am
Arbeitsplatz nicht zu freizligig gekleidet oder zu auffallig geschminkt zu
prasentieren. Auch Schmuck sollte dezent eingesetzt werden.

Richtig Telefonieren kann eine Herausforderung sein. Telefoniert der Azubi
mit Kollegen, Kunden oder anderen Unternehmen, ist Hoflichkeit ein Muss!
Dazu gehért auch sich immer mit seinem Namen, Vornamen und Namen des
Betriebes zu melden. Etwas zum Schreiben sollte auch immer bereit liegen,
um sich den Namen eines Anrufers, die Zeit des Telefonats, die
Telefonnummer und den Betreff des Anrufes zu notieren. Wichtig ist auch sich
zu notieren, wann der Anrufer am besten erreichbar ist.

Privatgesprache wahrend der Arbeitszeit sind, ganz klar, meistens ein
»,No-Go“, mal kurz einen Freund oder eine Freundin anrufen, mal kurz
Verabreden — geht nicht! In den meisten Betrieben sind Privatgesprache nicht
erlaubt. Am besten halt sich der Azubi zurlick und fragt nach wie die
Gepflogenheiten sind.
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« Uber Rechte und Pflichten informieren. Jeder Azubi sollte von seinem
Ausbildungsbetrieb klar gesagt bekommen, was von ihm erwartet wird. So
kann der Azubi Fehler vermeiden. Nachfragen wenn etwas unklar ist, ist vollig
in Ordnung.

« Schweigen ist Gold. Internes darf nicht ausgeplaudert werden. Auch hier gilt,
im Zweifelsfall fragen.

o Der Berufsschulunterricht sollte vom Azubi immer besucht werden.
Schwanzen ist uncool!

« Mit Arbeitsmitteln achtsam umgehen sollte selbstverstandlich sein und wird
erwartet.

o Wer E-Mails schreiben muss, sollte darauf achten sehr sorgfaltig zu sein. Die
richtige Ansprache des Empféangers ist genauso wichtig wie die Betreffzeile.
Private Nachrichten haben in einer E-Mail nichts verloren. Der Azubi sollte die
Autosignatur mit den Pflichtangaben des Unternehmens benutzen.

» Die Verschwiegenheit Diskretion und der Datenschutz gelten auch fir E-
Mails.

» Der Posteingang sollte regelmanig gepruft werden.

« E-Mails stets zeitnah erledigen. i

« Immer professionell und héflich bleiben. Ironische AuBerungen oder
flapsige Umgangssprachliche Ausdrucksweisen haben in einer geschaftlichen
E-Mail nichts verloren.

Wer sich an diese einfachen Spielregeln hélt, hat einen guten Start in seinem
ausbildenden Betrieb. Wenn etwas unklar ist, immer die Ausbilder Fragen, die wissen
Bescheid und helfen weiter. (dc)
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Beste Anlaufstelle!

Jugendliche, die entweder kurz vor dem Schulabschluss stehen und/oder sich
friihzeitig Gedanken um ihre berufliche Zukunft machen, sind auf der Bildungsmesse
genau an der richtigen Anlaufstelle. Namhafte Unternehmen aus der Region,
Kammern, Institutionen und Hochschulen stellen ihre vielfaltigen Ausbildungs- und
Bildungsangebote vor. Natirlich haben auch Eltern und Lehrer die Mdglichkeit, sich
im direkten persénlichen Kontakt zu informieren.

Wer sich Uber sein Ziel schon im Klaren ist, kann seinen Traumarbeitgeber direkt
ansteuern und im Gesprach einen ersten guten Eindruck hinterlassen und die
personalisierte Bewerbung am Stand in die richtigen Hande geben oder nach dem
Besuch der Messe zusenden. Wer sich noch nicht im Klaren ist, kann sich im Vorfeld
der Messe Uberlegen, ob er eine Ausbildung, ein Studium oder ein Praktikum
machen mdchte. Unter dem Link www.azubitage.de/berufsorientierungstest kénnen
interessierte Schiiler den gProfile Berufsorientierungstest machen. Das Testergebnis
gibt Aufschluss Uber die zum persdnlichen Profil und zur Persdnlichkeit passenden
Berufsfelder. Durch die Verknlipfung mit den Ausstellerdaten gibt es die Mdglichkeit,
sich bei Unternehmen, Institutionen und Hochschulen, die diese Ausbildungsberufe
oder Studiengange anbieten, weiter zu informieren oder sich zu bewerben.

Ganz gleich, welcher Weg der personliche Weg ist, ob der Messebesuch mit der
Schule oder eigenstandig geplant wird: Die Messe ist die perfekte Anlaufstelle fur alle
Berufseinsteiger! Hier gibt es Orientierungshilfe, Informationen und Ratschlage zu
Ausbildung und Bildungswegen einschlieBlich Praktika zu allen relevanten Themen
rund um die bevorstehende Berufswahl. SchlieBlich geht es um etwas wirklich
Wichtiges: Die Gestaltung der persdnlichen beruflichen Zukunft und der
bevorstehende Beginn eines neuen Lebensabschnitts. Daflir lohnt es sich Zeit zu
investieren! [dc]
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Professionelle Bewerbungsfotos

Die perfekte Bewerbungsmappe ist nicht die perfekte Bewerbungsmappe ohne
ein Bewerbungsfoto, das die richtige Botschaft ausstrahlt. Ganz genau! Dein
Foto in einer Bewerbung ist der erste Blickkontakt und wichtig, um einen ersten
positiven Eindruck zu machen. Dass das Bewerbungsfoto nicht aus dem
Passbildautomaten kommen sollte und auch kein Selfie sein sollte, sollte jedem klar
sein. Was aber gibt es sonst noch zu beachten? Welches Foto passt zum
angestrebten Job? Welche Ausstrahlung und welcher Gesichtsausdruck sollte es
sein ,nett und freundlich® oder ,kraftvoll und selbstbewusst“? Welches Make-up ist
angemessen? Welche Kleidung solltest Du tragen? Welcher Hintergrund
unterstreicht Deine Persdnlichkeit? Diese und andere Fragen zum gelungenen
Bewerbungsfoto flir die perfekte Bewerbungsmappe kann Dir ein Profi beantworten
und Dich beraten.

NatUrlich sind Bewerbungsfotos in Deutschland keine Pflicht mehr. Daflr sorgt das
sogenannte ,Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz®. Trotzdem ist ein Foto
empfehlenswert, da die absolute Mehrzahl der Firmen Bewerbungsunterlagen
inklusive Bewerbungsfoto haben méchte. Es ware deswegen empfehlenswert,
Deinen Unterlagen ein professionell erstelltes Bewerbungsfoto beizufligen. Im
Optimalfall transportiert ein Foto eine Vielzahl von Sympathiefaktoren auf den ersten
Blick und der erste bestmdgliche visuelle Eindruck steht. [dc]
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Dresscodes im Biiro und ihre Entschliisselung

Das Thema Dresscode im Biro und wie wird er richtig angewendet ist aktueller denn
je. Es gibt mittlerweile den Styleguide flirs Blro, den Casual Friday, Smart Casual
und sogar den Dresscode Kreuzberg. Schnell kann man als Mitarbeiter, als Azubi
und auch als Chef den Uberblick verlieren.

Am besten man verschafft sich einen Einblick Gber die betrieblichen Gewohnheiten
und informiert sich zunachst Uber die Bedeutung der verschiedenen Dresscodes.
Kommt man neu in ein Team kénnen Kollegen mit Rat und Tat zur Seite stehen und
ein paar hilfreiche Tipps zu den Gepflogenheiten des Unternehmens geben. Casual
Friday beispielsweise bedeutet nicht an diesem Tag durfen wir alle schlecht
angezogen sein ohne Ricksichtnahme auf Kollegen, Vorgesetzte und Kunden.
Vielmehr wird der lassige oder zwanglose Freitag so bezeichnet, weil er in vielen
Unternehmen den Freiraum gewahrt, statt der Gblichen Geschaftskleidung legere
Freizeitkleidung zu tragen. Genau an dem Begriff der legeren Freizeitkleidung
scheitern viele. Lassig und leger bedeuten nicht Shorts, Tank-Top, knappe Mini-
Rdécke oder Bermudas. Sondern Hemd und Krawatte kénnen gegen ein Polohemd
oder eine Bluse eingetauscht werden. In vielen Unternehmen kann am Casual Friday
auch eine Jeans statt einer Anzughose getragen werden. Alle Mitarbeiter und
Auszubildende, auch im konservativen Sektor, die sich bei der Wahl ihrer Outfits an
Kollegen orientieren und nicht zu viel Haut zeigen, machen nichts falsch. Vorgesetzte
die keine bdsen Style-Uberraschungen erleben wollen, kdnnen mit ein paar
Unternehmens-Richtlinien zum Dresscode Casual Friday ihren Angestellten eine
einheitliche Orientierungshilfe an die Hand geben.

Smart Casual lasst sich fast noch leichter definieren als der Iassige Freitag:
gehobene Freizeitkleidung ist bei diesem Dresscode gefragt. Ein Outfit das lassig
und elegant ist. Hier kénnen Angestellte vom Sakko, Blazer, Hemd, Bluse,
Polohemd, Longsleeve, Stoffhose und Chino alles tragen was lassig, elegant und
modisch ist. Auch hier ist der Blick auf die Kollegen, die schon lange an Bord sind,
sinnvoll. Dresscode Kreuzberg, was so viel bedeutet wie jeder tragt was er mdchte,
wird den meisten im Berufsleben nicht so haufig begegnen. AuBBer zu Firmen-Events
oder Einladungen die Vielfalt und Kreativitat unterstreichen wollen. Auch hier ist guter
Rat von langjahrigen Mitarbeitern wertvoll und ein paar Tipps gibt es auch in dem
einen oder anderen Magazin.

Ganz gleich fur welchen ,Beruf* oder flir welchen Anlass man sich kleidet:
Authentizitat ist keine Verkleidung, die richtige Wahl des Outfits unterstreicht die
Persoénlichkeit, ohne den vorgegebenen Rahmen zu sprengen. [dc]
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Messebesuch eine lohnende Investition!

Warum lohnt sich der Besuch einer Bildungsmesse? Wer profitiert davon? Lohnt sich
der Zeitaufwand? Lohnt sich die Investition? Lohnt sich die Vorbereitung auf den
Messebesuch? Diese und viele anderen Fragen beschéaftigen Messebesucher und
Aussteller gleichermafen. Es gibt eine simple Antwort — ja, der Besuch und die
Teilnahme an der Messe lohnen sich auf jeden Fall!

Youngsters, die kurz vor dem Schulabschluss stehen und sich Gedanken um lhre
berufliche Zukunft machen, finden im Zeitalter der digitalen Transformation eine neue
Kultur der Bewerbung, die gezielt die Generation Y-Z anspricht: Recruitainment —
eine Mischung aus Recruiting und Entertainment smartes modernes Recruiting, um
neue Bewerber an den kinftigen Arbeitgeber zu fihren. Welch verlockende
Aussichten: Videobewerbungen, QR-Codes auf Stellenanzeigen, One-Click-
Verfahren und mobiles Recruiting sind bestimmt Methoden, die flr einige kreative
Bewerber durchaus geeignet sind, doch flr eine beachtliche Anzahl von
Nachwuchskraften sind diese Methoden trotz der hohen digitalen Affinitat vollig
ungeeignet und nicht empfehlenswert. Wer kamerascheu ist, wer sich unwohl fuhlt im
Dialog mit einem nicht anwesenden Gesprachspartner, wer noch keine oder sehr
wenig Erfahrung hat, wird mit keiner digitalen Bewerbungsmethode glticklich und
kann sich nicht wirklich vorteilhaft prasentieren. Angehende Auszubildende zeigen
sich schlicht wenig begeistert von digitalen Bewerbungsgesprachen und ziehen das
persdnliche Gesprach vor. Das Recruiting-Instrument, das sich bisher stets bewéhrt
hat und darauf zielt, jungen Bewerbern und Anbietern eine Kommunikationsplattform
fir die persdnliche Kontaktaufnahme zu bieten, ist und bleibt die Bildungsmesse.

Namhafte Unternehmen aus der Region, Kammern, Institutionen und Hochschulen
stellen ihre vielféltigen Ausbildungs- und Bildungsangebote sowie Studiengange und
duale Studiengange

vor. Schiler und nattrlich auch Eltern und Lehrer haben die Méglichkeit, sich im
direkten persénlichen Gesprach am Stand des jeweiligen Ausstellers zu informieren
und sich ein Bild Gber Ausbildungs- und Bildungsoptionen,
Entwicklungsmdglichkeiten, Zukunftsperspektiven und Unternehmenskultur zu
machen. Wer sich Uber sein Ziel schon im Klaren ist, kann seinen Traumarbeitgeber
direkt ansteuern und im Gespréach einen ersten guten Eindruck hinterlassen und die
personalisierte Bewerbung am Stand in die richtigen Hande geben oder nach dem
Besuch der Messe zusenden. Wer sich noch nicht im Klaren ist, kann sich im Vorfeld
der Messe Uberlegen, ob er eine Ausbildung, ein Studium oder ein Praktikum
machen mdchte. Unter dem Link www.azubitage.de/berufsorientierungstest kénnen
interessierte Schiler den gProfile- Berufsorientierungstest machen. Das
Testergebnis gibt Aufschluss Uber die zum persénlichen Profil und zur Persdnlichkeit
passenden Berufsfelder. Durch die Verknlipfung mit den Ausstellerdaten gibt es die
Mdoglichkeit, sich bei Unternehmen, Institutionen und Hochschulen, die diese
Ausbildungsberufe oder Studiengange anbieten, weiter zu informieren oder sich zu
bewerben.
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Ganz gleich, welcher Weg der persdnliche Weg ist, ob der Messebesuch mit der
Schule oder eigenstandig geplant wird: Die Messe ist die perfekte Anlaufstelle fir alle
Berufseinsteiger! Hier gibt es Orientierungshilfe, Ratschlage zu Ausbildung und
Bildungswegen und Praktika rund um die bevorstehende Berufswahl. SchlieBlich
geht es um etwas Wichtiges: Die Gestaltung der persénlichen beruflichen Zukunft
und der bevorstehende Beginn eines neuen Lebensabschnitts.

Im Klartext: Der Messebesuch lohnt sich auf jeden Fall! [dc]
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Heute Schule und was ist Morgen?

Schiler, die kurz vor dem Abschluss stehen oder ihren Abschluss endlich in der
Tasche haben, missen sich mit der Frage auseinandersetzen: ,Wie geht es jetzt
weiter?“, Was kommt nach der Schule auf mich zu?“, ,Mache ich eine Ausbildung
oder sogar ein Studium oder vielleicht ein Praktikum?“.

Langst wird dem Nachwuchskréafte-Recruiting die gleiche Bedeutung beigemessen
wie dem téglichen zukunftsorientierten Management, um Wachstum und Fortbestand
des Betriebes zu garantieren. Der Ausbildungsbereich wird konsequent in den
Mittelpunkt geriickt, sodass sich attraktive Mdglichkeiten bieten fir die ersten Schritte
in die berufliche Zukunft der potenziellen Nachwuchskréfte. In lockerer entspannter
Atmosphéare wird ein Raum geschaffen, um im persénlichen Austausch Informationen
zu Ausbildungs- und Bildungsoptionen und neu entstandenen Berufsbildern
auszutauschen. Recruiter haben die Méglichkeit, den jungen Talenten die
Zukunftsaussichten, die sich aus einer Ausbildung im Unternehmen entwickeln
kénnen, detailliert zu schildern und so vorab einen Eindruck der angebotenen
Optionen und Entwicklungsfelder zu vermitteln. Firmenphilosophie und
Mitarbeiterfihrung sowie soziales Engagement lassen sich beim persdnlichen
Austausch Uberzeugend vermitteln. Wie auch sonst im Geschéftsleben gilt es fir
Unternehmen, sich als attraktiver Anbieter zu positionieren — als vertrauenswirdige
Marke auf dem Arbeitsmarkt mit dem Ziel, motivierte und qualifizierte
Nachwuchskrafte zu gewinnen.

Interessierte Bewerber kénnen gut vorbereitet eine bestechende Performance
abliefern und jenseits ihrer schulischen Leistungen einen ersten Eindruck ihrer
Persdnlichkeit und ihrer Talente abliefern und einen Einblick in den Arbeitsmarkt vor
Ort gewinnen. Youngsters kdnnen beim Besuch der Messe Kontakt zu Arbeitgebern,
die man kennt, aufnehmen und Hidden Companies entdecken, die unter Umstanden
genau das passende Ausbildungsangebot fiir das aufstrebende Talent haben. Ganz
gleich wie die Vorlieben und Starken sind, im Face-to-Face Gespréach lassen sich
Barrieren mit Leichtigkeit Gberwinden. Bewerbungsunterlagen kénnen in die richtigen
Hande Ubergeben werden und sogar ein Termin zum Vorstellungsgesprach im
Unternehmen kann vereinbart werden. [dc]
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Jung und heiB begehrt: Nachwuchskrafte

Demografischer Wandel, fortschreitende Digitalisierung und geburtenschwache
Jahrgénge stellen zunehmend Arbeitgeber und Gesellschaft vor immer gréBer
werdenden Herausforderungen. Eine der zu bewéltigenden Aufgaben ist die
Gewinnung und Bindung von Nachwuchskraften, zum einen um die Marktfahigkeit
sicher zu stellen und zum anderen um eine stabile generationenlbergreifende
Gesellschaftsentwicklung zu garantieren.

Youngsters, die sich heute auf die Suche nach einem passenden Ausbildungs- oder
Studienplatz machen, prallen mit inren Hoffnungen und Erwartungen auf eine véllig
andere Realitat. Die Sehnsucht nach einem erfolgreichen und zukunftsorientierten
Start ins Berufsleben sieht sich konfrontiert mit einem Angebot, das anscheinend weit
entfernt von den Wiinschen der jungen Generation ist. Tatsachlich ist oft die
Kommunikation die einzige Hirde, die zwischen der begehrten Nachwuchskraft und
dem Unternehmen steht und nicht die unterschiedlichen Erwartungshaltungen. Die
Bildungsmesse ist eine kostbare Kommunikationsplattform fir Unternehmen,
Institutionen, Kammern und Hochschulen, um im persénlichen Gespréach die
begehrten Nachwuchskrafte zu erreichen. Gerade in unserer schnelllebigen, vom
digitalen Wandel gepragten Zeit, macht die Face-to-Face Kommunikation den
gewissen entscheidenden Unterschied aus. Motivierte Nachwuchskrafte kbnnen sich
vor Ort Uber Ausbildungs- und Studiengénge, neu entstandene Berufsbilder und
Praktika informieren und erste persénliche Kontakte zum zuklnftigen Arbeitgeber
kndpfen. Unternehmen und Hochschulen haben die Chance ihre Ausbildungs- und
Bildungsangebote zu prasentieren und die daraus wachsenden Karriere- und
Zukunftsaussichten. Das Leistungsversprechen des Unternehmens, die
Kommunikation der Unternehmensphilosophie und die Investition in die
Nachwuchsgewinnung, bilden das Fundament flr die zukunftige
Wettbewerbsfahigkeit und die langfristige Bindung der jungen Talente an das
Unternehmen. [dc]
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Mobil zum Traumjob!

Frans Louis Isrif, Geschéaftsflihrer der mmm message messe & marketing GmbH und
Organisator der azubi- & studientage Koblenz, hat mit der Online-Anwendung
m.azubitage.de ein Tool entwickelt, das es jedem Schiler erlaubt, sich individuell und
interaktiv auf der Messe zu bewegen. Dabei ist die Anwendung ganz einfach: Beim
Besuch der Messe auf dem Mobiltelefon im Browser m.azubitage.de eingeben und
der interaktive Rundgang wird gedéffnet. Die Startseite erscheint und die Felder
Messeparcours und Berufsfelder-Tour stehen fir die Youngsters zur Auswahl. Wie
bei einem Location-based-Game, werden die jungen Messebesucher durch die
gewahlten Optionen von Stand zu Stand geleitet.

Sinn der Sache ist es, dass die Ausbildungs- und Studienangebote gefunden
werden, die wirklich zu den persénlichen Neigungen und Talenten passen.

Im Feld Messeparcours kdnnen sich die Schiler zwischen folgenden Mdglichkeiten
entscheiden:

o Die Ausbildungs-Tour: fihrt zu Unternehmen und Institutionen, die
Ausbildungsberufe anbieten

o Die Duale Tour: fihrt zur Kombination aus Ausbildung und Studium

e Die Studium-Tour: fihrt zu Studienangeboten von Unis und Hochschulen
(privat/staatlich)

o Die Praktikums-Tour: fihrt zu Angeboten, um berufsqualifizierende
Erfahrungen zu sammeln

e Die Inklusions-Tour: fiihrt zu Chancen der Inklusion von Menschen mit
Behinderung

o Die MINT-Facher-Tour: MINT-Facher ist eine zusammenfassende
Bezeichnung von Unterrichts- und Studienfachern beziehungsweise Berufen
aus den Bereichen Mathematik, Informatik, Naturwissenschaft und Technik

« Die Mix-Tour: Am Stand beraten lassen! Noch unentschlossen? Ausbildung,
Studium oder Dual? Einfach am Stand informieren.

Entscheiden sich Schuler flr die Berufsfelder-Tour, kénnen sie gezielt aus einer
Vielzahl von Optionen ein Berufsfeld auswahlen, das den jeweiligen Talenten und
Vorlieben entspricht. Nach der Auswahl des Berufsfeldes erscheinen der Name des
Ausstellers, die Standnummer und die Jobangebote. Was gut zu jedem passt, was
die persénlichen Starken sind, Iasst sich mit dem gProfile Berufsorientierungstest
herausfinden. Alle Besucher der Messe, die eine der Touren des interaktiven
Rundgangs absolvieren, erhalten auf die eingangs hinterlegte persénliche E-Mail-
Adresse umgehend einen Code. Mit diesem Code kann kostenfrei unter dem Link
www.azubitage.de/berufsorientierungstest der Berufsorientierungstest gProfile
durchgefliihrt werden. Dieser seitens der mmm message messe & marketing GmbH
entwickelte Test hilft, individuelle berufliche Neigungen, Interessen und
Kompetenzen vor dem Berufseinstieg zu analysieren und den Messebesuch gezielt
nachzubereiten. [dc]
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gProfile | Berufsorientierungstest

Welcher Beruf oder Studiengang passt zu mir? Mehr Gber die eigenen beruflichen
Interessen und Kompetenzen erfahren? Einen Beruf erlernen, der zu den eigenen
Werten und Zielen perfekt passt?

Erfolg im Beruf bedeutet, die eigenen Starken zu férdern und erganzend Freude an
der Tatigkeit zu haben. Doch wo liegen die eigenen Begabungen? Welche
Arbeitsgebiete treffen auf Begeisterung? Der Berufswahltest ,,qProfile” hilft bei der
Entscheidung und bietet die Mdglichkeit, individuelle Empfehlungen fiir Berufsfelder
vorzuschlagen. Berufseinsteiger und Berufstétige in Neuorientierung kénnen den
Test durchfihren und das Resultat fiir die persénliche berufliche Aus- und
Weiterbildung gezielt verwenden.

Fir die Durchfiihrung des Tests nehmen Sie sich bitte 30 bis 45 Minuten Zeit.
AnschlieBend, wenn Sie den Test erfolgreich durchgefihrt haben und lhre Eingaben
gespeichert haben, kénnen Sie direkt das Ergebnis abfragen. Sie bekommen sofort
Ihre Neigung und Motivation zu verschiedenen Berufsfeldern angezeigt. Mit dem
Testergebnis kdnnen Sie direkt erfahren, welche Berufe zu lhrem Profil und Ihrer
Persoénlichkeit passen. Durch die Verknipfung mit den Ausstellerdaten haben Sie die
Méglichkeit, sich im Anschluss bei Unternehmen, Institutionen und Hochschulen, die
diese Berufe und/oder Studiengange anbieten, weiter zu informieren und sich zu
bewerben. [dc]
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Tipps fur den Lebenslauf

Der Anordnung nach ist das Anschreiben das erste Dokument deiner Bewerbung,
doch der Lebenslauf ist das Dokument, dem der erste Blick gilt! Hier bietest du einen
Uberblick Uber deine persdnlichen Angaben sowie deinen schulischen und
beruflichen Werdegang. Das macht den Lebenslauf zum wichtigsten Dokument
deiner Bewerbung. Widme der Erstellung deines persénlichen individuellen
Lebenslaufs die notwendige Aufmerksamkeit.

Persoénliche Daten

Informationen, die immer in deinen Lebenslauf gehéren — ganz gleich, ob du dich far
einen Ausbildungsplatz, ein Praktikum oder einen Job bewirbst, sind deine
persdnlichen Daten. Dein vollstdndiger Name, deine Adresse, deine Telefonnummer
und deine E-Mail-Adresse. Du kannst deine persénlichen Daten auch in der
Kopfzeile unterbringen, sodass sie auf jeder Seite deiner Bewerbung zu finden sind.
Deine Fahigkeiten und Kenntnisse sowie dein schulischer und beruflicher
Werdegang gehoéren ebenfalls immer in den Lebenslauf.

Optionale Angaben

Informationen, die zu den optionalen Angaben gehdren und daher nicht immer in
deinen Lebenslauf gehéren, sind dein Geburtsdatum, dein Geburtsort, dein
Familienstand, deine Staatsangehdrigkeit und deine Konfession.

Bewerbungsfoto

Im Rahmen des Antidiskriminierungsgesetzes zahlt auch das Bewerbungsfoto zu den
optionalen Inhalten des Lebenslaufs. So soll verhindert werden, dass Bewerber
aufgrund ihrer Herkunft, inres Aussehens oder inres Geschlechts abgelehnt oder
bevorzugt werden. Trotz des Gesetzes ist das Bewerbungsbild weiterhin Gblich und
ein zentrales Element der Bewerbung, das auf dem Deckblatt zusatzlich
hervorgehoben wird. Die perfekte Bewerbungsmappe ist nicht die perfekte
Bewerbungsmappe ohne ein ansprechendes und professionelles Bewerbungsfoto,
das die richtige Botschaft ausstrahlt — und das ist kein Nachteil. Im Gegenteil, auch
bei einer Bewerbung zahlt der erste Eindruck, der durch ein sympathisches und
freundliches Lacheln noch verstarkt werden kann.

Hobbys

Obwohl der aktuelle Trend eher zu einer schlichten Bewerbung geht, sind Hobbys im
Lebenslauf noch immer gern gesehene Angaben. Dein zuklnftiger Arbeitgeber kann
Uber deine Hobbys mdégliche Riuckschllisse auf deine Persdnlichkeit schlieBen und
sich ein Bild Uber deine Aktivitidten machen. Bist du aktiv-sportlich oder bevorzugst
du entspannte Freizeitgestaltung? Bist du ein Teamplayer oder Einzelkdmpfer?
Bestenfalls kénnen deine Hobbys weitere Eigenschaften unterstreichen, die fir
deinen angestrebten Beruf ausschlaggebend sind. Allerdings kann es unter
Umstanden auch von Nachteil sein, seine Hobbys im Lebenslauf zu nennen. Stimme
individuell ab, ob du diese Angaben machen mdéchtest, und vermeide Angaben, die
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in einem konservativen Umfeld negativ konnotiert sein kénnten.

Ehrenamtliche Tatigkeiten

Ahnlich verhalt es sich auch mit ehrenamtlichen Tatigkeiten in deinem Lebenslauf. In
der Regel sind diese gern gesehen, da soziales Engagement einen hohen
gesellschaftlichen Stellenwert hat. Kénnte der Eindruck entstehen, dass deine
Arbeitsleistung eingeschrankt wird, kann sich dies fir dich negativ auswirken.

Ausbildung und Berufserfahrung

Zentrale Informationen in deinem individuellen Lebenslauf sind deine Ausbildung
sowie deine Berufserfahrung. Auch hier gibt es einige Dinge, die du beachten
solltest. Welche Stationen deines bisherigen Lebens du angibst, ist auch davon
abhéangig, wie viel Berufserfahrung du hast und flir welche Stelle du dich bewirbst.
Bewirbst du dich zum Beispiel nach der Schule fir eine Ausbildung, kannst du in den
seltensten Fallen bereits Berufserfahrung nachweisen. In deinem individuellen
Lebenslauf steht also deine schulische Ausbildung im Mittelpunkt. AuBerdem solltest
du in diesem Fall Nebenjobs und Praktika anfihren, unabhangig davon, ob sie etwas
mit der angestrebten Ausbildung zu tun haben. So kannst du zeigen, dass du
engagiert bist und bereits erste Einblicke in die Berufswelt gewinnen konntest. Bist
du hingegen ein Bewerber, der schon einige Jahre Berufserfahrung gesammelt hat,
ist es flr die Personalabteilung unwichtig, auf welche Grundschule du gegangen bist.
Gib in diesem Fall nur deinen héchsten Schulabschluss, Studienabschluss oder
deine Berufsausbildung an, um deinen beruflichen Stationen Prasenz einzurdumen.
Stationen, die flr deinen Beruf nicht mehr ausschlaggebend sind, kannst du
weglassen. Einschlagige berufliche Stationen, inklusive Licken im Lebenslauf,
solltest du jedoch in jedem Fall vollstandig angeben.

Kenntnisse und Fahigkeiten
Auch bei der Auswahl deiner Kenntnisse, Fahigkeiten und zusatzlichen
Qualifikationen solltest Du abwagen, was fir deine Bewerbung wirklich relevant ist.

Wahle weise und mit Bedacht

Wenn du alle Kenntnisse und Tatigkeiten, die du in deinem Leben erworben und
erlernt hast, in deinem Lebenslauf angibst, wirkt dieser Uberladen und unstrukturiert.
Wahle die Tatigkeiten und Fahigkeiten aus, die deine Persdnlichkeit unterstreichen
und dir einen Vorteil bringen. Achte auch darauf, dass du dich in deinem Lebenslauf
und in deinem Anschreiben nicht wiederholst. Soft Skills belegst du am besten in
deinem Anschreiben.

Aufbau und Design

Ein individueller Lebenslauf sollte deine Persdnlichkeit und deine Fahigkeiten
widerspiegeln, das gilt auch fir das Design und die Struktur. Einige Vorgaben solltest
du beim Aufbau deines Lebenslaufs berlicksichtigen. So kannst du dich darauf
verlassen, dass der Personaler die wichtigsten Daten auf den ersten Blick erfassen
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kann.
Folgende Gliederung sollte eingehalten werden:

Persénliche Daten

Schulische Bildung | berufliche Ausbildung
Berufserfahrung

Kenntnisse | Fahigkeiten

Hobby | Ehrenamtliche Tatigkeiten

Wobei die Punkte zum Thema Bildung/Ausbildung und Berufserfahrung in der
Reihenfolge austauschbar sind je nachdem welcher Punkt flr deinen individuellen
Lebenslauf wichtiger ist. Bei der optischen Gestaltung deines Lebenslaufs darfst du
ruhig kreativ werden und mit einem ansprechenden Design kannst du aus der Masse
hervorstechen. Allerdings machst du mit einem klassischen tabellarischen
Lebenslauf auch nichts falsch.

Achte stets darauf, dass deine Informationen im Vordergrund bleiben. Die Schrift
sollte schwarz bleiben, um eine gute Lesbarkeit zu gewahrleisten. Vorlagen aus dem
Internet kénnen dir weitere Anregungen geben.

Unterschrift

Den letzten Schliff darf deine persénliche Unterschrift geben. Dieses feine Detail
zeigt deinem potenziellen Arbeitgeber, dass du deine Bewerbung mit der
geblihrenden Sorgfalt erstellt hast. Ubrigens auch unter Online-Bewerbungen macht
die Unterschrift den Unterschied. Achtet auf eine saubere Umsetzung! [dc]
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Tipps fur die richtige Bewerbung

Dein Bewerbungsschreiben sollte unterstreichen, dass du die beste Wahl und perfekt
fir den Job/Ausbildungsplatz bist. Mit den folgenden Tipps gelingt es dir eine
aussagekraftige Bewerbung flr deinen Traumjob vorzubereiten. Das
Bewerbungsschreiben erganzt den Lebenslauf und macht deine Bewerbung komplett
und unterstreicht deine Eignung. Denn hier kannst du Argumente liefern, die tUber
den Lebenslauf hinausgehen.

Bevor wir zu den Tipps kommen, dein Bewerbungsschreiben sollte drei
entscheidende Fakten klarstellen:

Deine Motivation: Warum mdéchtest du diesen Job/Ausbildungsplatz? Zeige
deinem zukUnftigen Arbeitgeber, dass du dich gezielt fir ihn und sein Angebot
entschieden hast. Die Einleitung deines Anschreibens ist daflir am besten
geeignet.

Deine Eignung: Hebe im Bewerbungsschreiben hervor, dass du die ideale
Besetzung bist, weil die geforderten Fahigkeiten genau deinen Talenten und
Vorlieben entsprechen. Lasse konkrete Erfolge flr dich sprechen, vielleicht
aus einem Praktikum oder einer ehrenamtlichen Tatigkeit.

Der Mehrwert fir den Arbeitgeber: Weshalb bist du der perfekte Kandidat und
niemand anderes? Welche Eigenschaften bringst du mit, die andere
Bewerber*innen nicht mitbringen? Dein Bewerbungsschreiben sollte nur einen
Schluss tbriglassen: Du bist perfekt geeignet und das Unternehmen profitiert
davon, wenn es dich einstellt.

Kannst du in dieser Hinsicht punkten, hat deine Bewerbung gute Chancen auf Erfolg.
Klar macht ein so ausgefeiltes Anschreiben Mihe, doch die Mihe lohnt sich! Fir
jedes Bewerbungsschreiben gilt: Eine gute Lesbarkeit ist wichtig und die
Rechtschreibung muss stimmen. Wenn du auBerdem noch die folgenden 11 Tipps
beherzigst, steht deinem Erfolg nichts mehr im Weg.

1.

Bleibe authentisch und glaubwiirdig. Ubernehme keine vorgefertigten
Beispielformulierungen aus dem Internet, sondern vertraue deinen eigenen
Argumenten. Bewerbungsvorlagen helfen dir bei der Gestaltung, der Text
sollte jedoch von dir stammen.

. Achte auf die einheitliche Gestaltung der Bewerbung. Die Gestaltung des

Bewerbungsschreibens sollte zu den weiteren Bewerbungsunterlagen passen.
Verwende einheitliche Schriftarten, Schriftgré3en und Farben. Orientiere dich
an den Richtlinien der DIN 5008 zur Gestaltung von Geschaftsbriefen. Hier
findest du alle Details von der Kopfzeile Gber die Empfangeradresse, den
Zeilenabstand bis zum Seitenrand. Halte dich bei Online-Bewerbungen an die
Vorgaben des Arbeitgebers und verwende das geforderte Dateiformat —
meistens eine PDF und vergiss nicht, deine Unterschrift in digitalisierter Form
einzuflgen.
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3. Stellenausschreibung analysieren. Welche Fahigkeiten soll der Bewerber
mitbringen? Was verlangt der Arbeitgeber? Welche persdnlichen Starken sind
erforderlich? Hebe diese Punkte im Hauptteil des Bewerbungsanschreibens
hervor. AuBerdem ist ein Bezug zum Unternehmen von Vorteil: Mit einem
Blick auf die Unternehmenswebseite findest du Informationen Gber aktuelle
Projekte und Unternehmensphilosophie und du bekommst einen Eindruck vom
Team und Vorgesetzten. Hebe in der Betreffzeile deutlich hervor, auf welche
Stellenanzeige/Ausbildungsstelle sich dein Bewerbungsschreiben bezieht —
bei groBeren Unternehmen haben ausgeschriebene Stellen/Ausbildungsplatze
haufig eine eigene Referenznummer.

4. Ansprechpartner. Finde heraus, wer der Ansprechpartner ist und sprich
denjenigen in der Anrede des Anschreibens persdnlich an. Solltest du den
Namen nicht schon in der Stellenanzeige finden, kannst du dich beim
suchenden Unternehmen erkundigen. Eine allgemeine Ansprache, wie ,sehr
geehrte Damen und Herren® ist nur angebracht, wenn sich der
Ansprechpartner nicht ermitteln Iasst.

5. Persdnlichen Bezug herstellen. Vielleicht hast du schon mit dem
Ansprechpartner telefoniert oder ihr habt euch auf einer Bildungs- und
Karrieremesse kennengelernt, dann verweise direkt in der Einleitung auf
diesen ersten Kontakt oder auf dieses Telefonat. Jeder persénliche Bezug
hebt dich aus der Masse der Bewerber hervor.

6. Deutlich formulieren. Das Bewerbungsschreiben sollte eine DIN-A4-Seite
beanspruchen und sich auf die wichtigen Informationen beschranken. Lange
Schachtelsatze und blumige Umschreibungen sind tabu! Bringe deine
Argumente in klarer Sprache auf den Punkt.

7. Mit Gberzeugenden Argumenten einsteigen. Die ersten Satze des
Bewerbungsschreibens sollten direkt Gberzeugen. Starte gleich mit deiner
Motivation oder einem Uberzeugenden Argument. Es lohnt sich an einer guten
Einleitung zu feilen und Uberholte Einleitungssatze wie ,Hiermit bewerbe ich
mich auf die...“ zu vermeiden.

8. Floskeln und Phrasen vermeiden. Vermeide Standart-Floskeln in
Bewerbungsschreiben wie du wirdest ,stets ziel- und ergebnisorientiert
arbeiten“ wahle lieber Worte, die deine Begeisterung unterstreichen. Nutze
den begrenzten Platz, um deine Qualifikation hervorzuheben. Bei der
GruBformel zum Schluss kannst du auf altbewahrte Formulierungen
zurtickgreifen.

9. Beispiele verwenden. Es ist einfach, zu behaupten, du seist teamfahig und gut
organisiert. Glaubwidrdiger ist es, wenn du deine Fahigkeiten und deine
Berufserfahrung in einer kleinen Erfolgsgeschichte verpacken kannst, sei es
aus einem Praktikum, einer ehrenamtlichen Tatigkeit oder einem anderen
Bereich. Auch als Berufseinsteiger kannst du so punkten und deine Eignung
hervorheben.

10.Lebenslauf nicht nacherzahlen. Dein Wunscharbeitgeber erfahrt bereits aus
dem Lebenslauf, auf welche Schule du gegangen bist und welchen
Studienabschluss du in der Tasche hast. Zeige im Bewerbungsschreiben
welche Person sich hinter den Zeugnissen und Qualifikationen verbirgt und
warum sie ins Unternehmen passt.
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11.Konjunktiv vermeiden. Lasse keinen Zweifel an deiner Uberzeugung oder
Eignung autkommen. Du wirdest dich nicht Gber eine Rlickmeldung freuen,
sondern du freust dich auf die positive Riickmeldung. Beende das
Bewerbungsschreiben mit Selbstvertrauen und verweise Uberzeugt auf das
bevorstehende Vorstellungsgesprach. Bescheidenheit ist eine Zierde,
allerdings kann das in einer Bewerbung zum Nachteil werden.

Bonustipps: Gehaltsvorstellungen bitte nur angeben, wenn in der Stellenanzeige
ausdricklich danach gefragt wird. Unaufgeforderte Angaben hierzu wirken irritierend
auf den zukiinftigen Arbeitgeber. Haufig wird das Gehalt erst im
Vorstellungsgesprach besprochen. Fir Azubis gibt es vorgegebene
Ausbildungsvergitungen. Ahnliches gilt fir den frilhesten Eintrittstermin: Diese
Information kann von Interesse sein, muss aber nicht. Auch hier gibt es far
Auszubildende meistens vorgegebene Fristen und Termine zum Ausbildungsstart.
Lasse dir Zeit fir dein Bewerbungsschreiben. Mit diesen Tipps sollte dir das
Verfassen deines Anschreibens etwas leichter fallen. Wenn du ins Stocken kommst,
solltest du beim Schreiben eine Pause einlegen. Ausgeruht und mit frischen Ideen,
geht dir das Schreiben wieder leicht von der Hand. Bitte auch Freunde und Familie,
um Unterstiitzung und dir zu sagen, an welchen Stellen noch Verbesserungsbedarf
besteht und dein Anschreiben auf Rechtschreibfehler zu Gberprifen. [dc]
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Tipps fur einen erfolgreichen Messebesuch

Die Messe bietet sowohl den ausstellenden Unternehmen, Kammern, Institutionen,
Hochschulen und Bildungseinrichtungen die Mdglichkeit, sich mit den individuellen
Ausbildungs- und Bildungsangeboten zu prasentieren, als auch Dir als
Messebesucher die Gelegenheit, mit Deinem Wunschunternehmen persénlich in
Verbindung zu treten, erste wichtige Kontakte zu knlpfen und einen bleibenden
guten ersten Eindruck zu hinterlassen.

Unsere ,Tipps fur einen erfolgreichen Messebesuch® unterstitzen Dich bei der
Planung Deines eigenen Tages auf der Messe.

Beginne Deine Vorbereitung am besten mit einem Kurztrip auf
www.azubitage.de/koblenz — hier findest Du Hallenplan, Ausstellerliste sowie
aktuelle Ausbildung- und Bildungsangebote der Aussteller.

Unter www.azubitage.de/berufsorientierungstest findest Du Informationen zum
.Berufsorientierungstest-qProfile” und nitzliche Tipps, die flr Deine persdnliche
Vorbereitung sinnvoll sind.

o Erkundige Dich, welche Unternehmen, Betriebe, Institutionen, Kammern,
Hochschulen und Bildungseinrichtungen an der Messe teilnehmen.

» Welche Ausbildungs- oder Bildungsangebote der jeweiligen Aussteller passen
zu Deinen individuellen Vorstellungen, Vorlieben und Talenten.

» Mit dem Hallenplan kannst Du Dir einen Uberblick verschaffen und Dich
orientieren. Du siehst, wo die Aussteller, mit denen Du in Kontakt treten
mdchtest, in der Messehalle platziert sind.

» Informiere Dich Gber die Unternehmenskultur und die
Unternehmensphilosophie Deiner Wunschunternehmen und tberlege Dir
schon im Vorfeld, welche Bereiche Dich interessieren und welche Fragen Du
stellen kénntest.

» Vereinbare schon vor dem Messebesuch Gesprachstermine mit den
Ausstellern, die Dich interessieren.

« Welche Anforderungen werden gestellt? Welche Kriterien solltest Du erfiillen?
Was wird von Dir erwartet? Was kannst Du vom Unternehmen erwarten?

» Bereite Dich auf die persénlichen Gesprache am Stand vor. Mach Dir Notizen
und Uberlege Dir konkrete Fragen, die Du zu den angebotenen Jobs stellen
kannst. Du punktest, wenn Du gut vorbereitet bist.

e Wenn Du noch detaillierte Fragen zum Unternehmen oder speziellen
Unternehmensbereichen stellen kannst, dann siehst Du richtig gut aus.

e Und glanzen kannst Du, wenn Du direkt nach Entwicklungsmdglichkeiten
wahrend und nach Deiner Ausbildung fragst.

» Signalisiere Dein Interesse und nutze die Chance, einen positiven ersten
Eindruck zu hinterlassen.

» Eine Bewerbungsmappe mit Foto, Lebenslauf und einem Anschreiben kannst
Du gerne parat haben. Ergreife die Gelegenheit, Deine
Bewerbungsunterlagen Deinem zukinftigen Ausbilder direkt in die Hande zu
geben.
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» Achte auf Deine Erscheinung. Du brauchst Dich nicht zu verkleiden, aber
saubere, ordentliche Kleidung und ein gepflegtes AuBeres hinterlassen immer
einen guten bleibenden ersten Eindruck.

» Bleibe nach der Messe am Ball. Nachfragen, wieder melden und sich selbst
beim potenziellen Ausbildungsbetrieb in Erinnerung bringen, lohnt sich auf
jeden Fall.

[dc]



