








10 KREATIVE BEISPIELE

Kreative Beispiele	

Du möchtest Mediengestalter werden? Du möchtest im Stapel der Bewerbungen 
vielleicht ein Zeichen setzen, so dass man sich an Dich erinnert?

Das Design der Bewerbungsunterlagen ist auch immer gleich eine Arbeitsprobe. Wer 
im kaufmännischen Bereich durch eine sorgfältige, schlichte Form überzeugt, der wird 
damit in kreativen Berufen, wie dem Mediengestalter, wenig von seinem kreativen 
Können zeigen.

Entweder ein Design in die Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Anschreiben)  
einbringen oder eine 3. Seite beifügen, auf der Du Fotos/Zeichnungen aufzeigst. Falls
Du sogar eine Homepage mit Deinen Werken erstellen kannst (und vielleicht sogar
einen QR-Code in Deine Bewerbungen integrierst), wäre das ein zusätzliches Plus!

Wenn die Bewerbungsunterlagen gestaltet 
werden, sollte das Design sich auf allen Blät-
tern (Deckblatt, Anschreiben, Lebenslauf) wie-
derfinden und die Zusammengehörigkeit der 
einzelnen Inhalte Deiner Bewerbungsmappe  
zeigen.

Gut zu wissen

Du fragst Dich, ob das Design auf die ausgeschriebene Stelle passt?
Dann schicke uns einfach per E-Mail (azubi-finder@arnsberg.ihk.de)  
Deinen Entwurf zu. Wir geben Dir schnellstmöglich ein Feedback!
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy 
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi 
enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis 
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy 
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi 
enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis 
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy 
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi 
enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis 
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in 
hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat 
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit prae-
sent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

MAX MUSTERMANN
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy 
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi 
enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis 
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 

ANSCHREIBEN

Tag, 01/01/0000

Amet massa Done cporttitor dolor et nisl molestie pretium feliscon  lore  tfringilla. 
delislibero lorem ipsum sollicitudin est porttitor amet massa. Donec porttitor etfringilla. 
Lorem tempus id fringilla ut molestie ac nibh. Integer ornare diam in molestie lorem 
retium.consectetur adipiscing elit. Nulla lorem lectus tempus id fringilla ut molestie ac 
nibh. Integer ornare diam in molestie pretium. consectetur adipiscing elit. Nulla lorem 
lectus pretium.consectetur adipiscing elit.Nulla lorem lectus, tempus id fringilla.

Dam in molestie  ium. consectetur. consectetur adipiscing elit. Nulla lorem lectus, tempus 
id fringilla ut molestie ac nibh. Integer ornare diam in molestie  pretium. consectetur 
dipiscing elit. Tempus id fringilla ut molestie ac nibh. Integer ornare molestie ac nibh. id 
fringilla .  

onsectetur adipiscing elit.Nulla lorem lectus, tempus id fringilla ut molestie ac nibh. 
Integer ornare diam in molestie  nteger ornare diam in molestie pretium.consectetur 
adipiscing elit. Nulla lorem lectus tempus id fringilla ut molestie ac nibh. Integer ornare 
diam in molestie pretium. consectetur.

Consectetur. consectetur adipiscing elit. Nulla lorem lectus, tempus id fringilla ut 
molestie ac nibh. Integer ornare diam in molestie pretium. consectetur. Integer ornare 
diam in molestie pretium. consectetur adipiscing elit. Nulla lorem  onsectetur adipiscing 
elit.Nulla lorem lectus, tempus molestie ac nibh. Integer ornare diam in molestie lorem 
ipsum dolor shit amet. pretium. consectetur adipiscing elit Nulla lorem lectus.  tempus id 
fringilla .  onsectetur adipiscing elit.Nulla lorem lectus, tempus id fringilla ut molestie ac 
nibh. Integer ornare diam in molestie  nteger ornare diam in molestie 
pretium.consectetur.

Sehr geehrte Damen und Herren

Mit freundlichen Grüßen

Henry Watson

Max Mustermann
Zu Händen:

Position
Firma
Adresse, PLZ
Land

Wordpress

Joomla

Photoshop

Illustrator

HTML 5

FÄHIGKEITEN

Lorem empus  id fringilla molestie 
ornare diam in olestie ipsum etium 
rosn ollicitudin est, porttitor amet 
hitmassa Done cporttitor dolor shit 
dolor kiren lorem nisl molestie 
pretium etfring. is the shitp lorem 
ipcum retiumci amet is tudinest.moles 
tium lorem olestie pretium apaza all 
the rosen.  fringilla lorem ipsum .

ÜBER MICH

Website: 
jwatson.com

E-Mail: 
johnwatson@gmail.com

Festnetz: 
02800200

Mobil: 
02800200

Adresse: 
12th Avenue Street Australia 40000

KONTAKT

MAX MUSTERMANN

CREATIVE
DIRECTOR

Datum 01, 1111 - Ort

ANNA
MUSTERMANN

TEAMGEIST

KOMMUNIKATION

MANAGEMENT

EIGENINITIATIVE

instagram account

facebook account

Straße, PLZ

Ort

+00 123 456 789

yourmail@domain.com

yourdomain.com

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur 

sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod 

tempor invidunt ut labore et dolore magna 

aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero 

eos et accusam et justo duo dolores et ea 

rebum.

PROFIL

Lorem ipsum dolor sit amet, 

consetetur sadipscing elitr, 

sed diam nonumy eirmod 

tempor invid voluptua.

Praktikum 1

Firma XY

2001 - 2005

Lorem ipsum dolor sit amet, 

consetetur sadipscing elitr, 

sed diam nonumy eirmod 

tempor invid voluptua.

Praktikum 2

Firma XY

2006 - 2009

PRAKTIKA

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed 

diam nonumy eirmod tempor invid voluptua.

Grundschule

2000 - 2009

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed 

diam nonumy eirmod tempor invid voluptua.

Weiterführende Schule

2009 - 2013

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed 

diam nonumy eirmod tempor invid voluptua.

Berufsschule

2013 - NOW

SCHULBILDUNG

FÄHIGKEITEN

Psd XdAi

ANSPRECHPARTNER
Firma
Straße, PLZ, Ort

Dear Mr. Doe

BEWERBUNGSANSCHREIBEN

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann

Eget est lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing. Quis auctor elit sed vulputate mi sit amet 

mauris. In est ante in nibh. Sed risus pretium quam vulputate dignissim. Mi quis hendrerit dolor 

magna eget est lorem ipsum. Odio euismod lacinia at quis risus sed vulputate odio ut. Gravida cum 

sociis natoque penatibus et magnis dis parturient. Enim eu turpis egestas pretium. 

Fames ac turpis egestas integer eget aliquet nibh. Ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit ut. 

At elementum eu facilisis sed odio morbi quis. Pellentesque diam volutpat commodo sed egestas. Est 

pellentesque elit ullamcorper dignissim. Tellus pellentesque eu tincidunt tortor aliquam nulla facilisi 

cras.

Eget est lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing. Quis auctor elit sed vulputate mi sit amet 

mauris. In est ante in nibh. Sed risus pretium quam vulputate dignissim. Mi quis hendrerit dolor 

magna eget est lorem ipsum. Odio euismod lacinia at quis risus sed vulputate odio ut. Gravida cum 

sociis natoque penatibus et magnis dis parturient. Enim eu turpis egestas pretium. 

Eget est lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing. Quis auctor elit sed vulputate mi sit amet 

mauris. 

MEINE FÄHIGKEITEN

FÄHIGKEIT !

Eget est lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing. 

Quis auctor elit sed vulputate mi sit amet mauris.

FÄHIGKEIT 2

Eget est lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing. 

Quis auctor elit sed vulputate mi sit amet mauris.

FÄHIGKEIT 3

Eget est lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing. 

Quis auctor elit sed vulputate mi sit amet mauris.

Eget est lorem ipsum dolor sit amet consectetur 

adipiscing. Quis auctor elit sed vulputate mi sit amet mauris. In 

est ante in nibh. Sed risus pretium quam vulputate dignissim. Mi 

quis hendrerit dolor magna eget est lorem ipsum. Odio 

euismod lacinia at quis risus sed vulputate odio ut. 

Gravida cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient. 

Enim eu turpis egestas pretium.  Fames ac turpis egestas integer 

eget aliquet nibh. Ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing 

elit ut. At elementum eu facilisis sed odio morbi quis.

ÜBER MICH

Straße, PLZ, Ort

yourdomain.com+00 123 456 789

yourmail@domain.cominstagram account

facebook account

MAX MUSTERMANN

Tipp

Auch hier gilt übrigens: Ein Bild sagt mehr als  
 1000 Worte!
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Online Bewerbung

Die klassische Bewerbungsmappe aus Papier wird immer weniger verlangt.  
Schneller und einfacher zu bearbeiten sind Online-Bewerbungen. 

Dabei gibt es drei unterschiedliche Varianten:

1.	 E-Mail-Bewerbung ist ähnlich wie die klassische Bewerbung (Anschreiben, 		
	L ebenslauf und Zeugnisse etc.). Nur wird diese nicht mit der Post verschickt, 		
	 sondern per E-Mail.
2.	 Ein Bewerbungsportal ist ein Online-Formular auf einer Unternehmensweb-		
	 seite. Hier werden die Formularfelder nach und nach ausgefüllt und meist 		
	 wird auch ein Upload von PDF-Dokumenten verlangt.
3.	 Bei einer Schnellbewerbung, mittels (beispielsweise) WhatsApp und QR-Code,
	 müssen Bewerber relevante Informationen kompakt zusammenstellen und 		
	 diese über einen QR-Code auf eine digitale Plattform übertragen. 
	 Oder auch nur die Kontaktdaten müssen angegeben werden und das  
	 Unternehmen nimmt Kontakt auf.

Wichtig zu wissen: Für die Online-Bewerbung zählen die gleichen Regeln wie bei einer 
klassischen Bewerbung auch! Heißt: Tippfehler vermeiden, sorgfältig ausfüllen und 
formulieren, sich Zeit nehmen und vorab über das Unternehmen recherchieren.

Die 10 wichtigsten Tipps:
Unsere Tipps helfen Dir dabei erste Herausforderungen einer Online-Bewerbung zu 
meistern, einen positiven Eindruck zu hinterlassen und Deine Chancen zu erhöhen den 
nächsten Schritt in die nächste Runde zu schaffen.

1.	�A uch hier gilt: Der erste Eindruck zählt (keine Smileys, Abkürzungen, Tippfehler etc.).
2.	� Vorschreiben: z. B. in Word und die Rechtschreibprüfung aktivieren hilft Fehler 

vorzubeugen.
3.	 Zeige Deine Motivation und fülle alle Felder sorgfältig aus.
4.	� Freitext: Hier sollte Dein Anschreiben rein – immer auf Zeichenbegrenzungen 

achten, sonst wird der Text womöglich abgeschnitten.
5.	�N icht vergessen: Auch hier gilt Deine Unterschrift! Füge sie unbedingt Deinem 

Anschreiben und Lebenslauf bei (scannen und einfügen). 
6.	 Dateien bestmöglich in EINE PDF-Datei packen.
7.	� Dateigröße: Meist gibt es Vorgaben wie max. 4MB insgesamt (besser sind 2.5/3MB, 

die Größe kommt in der Regel immer an).
8.	� Dateien richtig benennen. Nicht: „Lebenslauf.pdf“, sondern „Lebenslauf_Vorname_ 

Nachname.pdf“.
9.	 Überprüfen und nicht einfach auf „senden“ drücken am Ende.
10.	� Bei einer E-Mail-Bewerbung eine ordentliche „Betreffzeile“ verwenden (Name, 

Stelle). Nicht einfach „Bewerbung“ und den richtigen Ansprechpartner kennen, 
damit die E-Mail nicht untergeht.

Tipp

Personaler sind neugierig und schauen gerne, 
was sie noch über Dich im Netz finden. Achte 
daher auf Deine Online-Profile wie Facebook, 
Instagram, X, TikTok etc.

Halte Deine Dokumente für die Bewerbungen 
zum Upload auf dem PC oder dem Smartphone 
bereit - erstelle z. B. einen Bewerberordner.



12 ÜBERGANG BEWERBUNGSUNTERLAGEN ZU BEWERBUNGSGESPRÄCH	



13NEXT STEP: DEIN BEWERBUNGSGESPRÄCH

Erstmal herzlichen Glückwunsch! Deine Bewerbung hat überzeugt und auch in einem 
möglichen Test hast Du bereits gut abgeschnitten und jetzt möchte Dich das Unter-
nehmen persönlich kennenlernen. Das ist ein erster großer Erfolg!

Du gehörst jetzt zu denjenigen, die mit ihrer Bewerbung gezeigt haben, dass sie für 
die ausgeschriebene Stelle infrage kommen. Jetzt hast Du die Chance, Dich persönlich 
vorzustellen und den Personaler endgültig von Dir zu überzeugen.

Ein Vorstellungsgespräch ist wie eine Castingshow. Nach der Bewerbung bist Du im 
Recall gelandet und der Eignungstest hat Dich ins Finale gebracht. Wer jetzt die Jury 
am meisten überzeugt, bekommt den Job.

Wie immer ist eine gute Vorbereitung die halbe Miete. Natürlich wissen wir vorher 
nicht, ob wir uns mit unserem Gegenüber verstehen oder welche Fragen wir beant-
worten sollen. Deswegen konzentrieren wir uns einfach auf die Faktoren, die wir 
tatsächlich beeinflussen können: Von den häufigsten Fragen bis zur richtigen  
Kleidung haben wir alle wichtigen Punkte für Dich vorbereitet.

Eins schon mal vorab: Es ist völlig normal, dass Du vor dem Gespräch aufgeregt bist. 
Das wissen natürlich auch die Arbeitgeber und nehmen es Dir nicht übel, wenn Du 
Dich z. B. mal verhaspelst. Das ist auch jedem Chef schon einmal passiert. Darüber 
musst Du Dir also keine Sorgen machen. 
 
Sei einfach Du selbst und beherzige die Tipps, die wir Dir auf den nächsten Seiten 
geben, dann wird alles viel leichter, als Du denkst!

Next Step: Dein Bewerbungsgespräch
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Vorbereitung auf das Bewerbungsgespräch	

Nach Erhalt der Einladung:
■	 Bestätige dem Betrieb zeitnah den Termin zum Bewerbungsgespräch.
■	�N otiere Dir den Termin des Bewerbungsgesprächs in Deinem Kalender und  

informiere Deine Eltern.
■	�H ole Dir Auskünfte über den Betrieb und ggf. weitere Informationen über den 

Beruf ein (z. B. Internet, Bekannte fragen).

Etwa eine Woche vor dem Bewerbungsgespräch:
■	 Suche Dir passende, angemessene Kleidung. 
■	� Organisiere die Fahrt zum Bewerbungsgespräch (eigenes Auto, Familie, ÖPNV, ein 

Auto oder suche Verkehrsverbindungen zu dem Betrieb heraus und kalkuliere, dass 
Du ca. 20 Minuten vor dem Termin ankommst).

Am Tag vor dem Bewerbungsgespräch:
■	�L ese Deine Bewerbungsunterlagen noch einmal durch mit denen Du Dich bewor-

ben hast. 
■	�H änge die vorgesehene und vorbereitete Kleidung heraus und überprüfe sie noch 

einmal.
■	� Gehe am Abend zeitig schlafen, damit Du ausgeruht und fit bist. 
■	T rinke auf keinen Fall alkoholische Getränke oder konsumiere Cannabis! 
■	A uch kein Knoblauch essen! 

Das Online-Vorstellungsgespräch:
Hier sind einige wichtige Punkte, die Du beachten solltest, um Dich optimal  
vorzubereiten:

1. Technik checken:
	 ■	 Stabile Internetverbindung sicherstellen. 
	 ■	 Mikrofon und Kamera vorher testen.
	 ■	 Ruhigen Ort wählen.
2. Erscheinungsbild:
	 ■	A ngemessen kleiden. 
	 ■	 Ordentliches Erscheinungsbild, neutraler Hintergrund.
3. Vorbereitung auf Fragen:
	 ■	 Mögliche Fragen Überlegen und Beispiele vorbereiten.
4. Körpersprache und Ausdruck:
	 ■	 Deutlich sprechen, Blickkontakt mit der Kamera halten.
5. Positive Einstellung:
	 ■	 Freundlich und interessiert auftreten.
6. Pünktlichkeit:
	 ■	 Ein paar Minuten früher einloggen.

Folgendes begeistert Personalchefs wenig:
■ Unpünktliches Erscheinen
■ Unpassende Kleidung
■ Selbst keine Fragen stellen
■ Zu wenig über die Firma wissen

Gut zu wissen

Vergiss nicht, dass ein Video-Vorstellungs-
gespräch genauso ernst genommen werden 
sollte wie ein persönliches Treffen. Indem Du 
Dich gut vorbereitest und einen professio-
nellen Eindruck hinterlässt, kannst Du Deine 
Chancen auf Erfolg erheblich steigern.

Gut zu wissen

Tipp

Das nehme ich mit:
■ Das Einladungsschreiben des Betriebs
■ Liste mit denen für mich wichtigen Fragen
■ Notizen zur Verkehrsanbindung
■ Fahrkarte
■ Bargeld – für alle Fälle
■ Stift und Schreibblock

Tipp

Denk daran, Deine PC-Programme und Apps 
regelmäßig zu checken! Sind sie alle auf dem 
neuesten Stand? Brauchst Du noch irgendwas 
Neues? Stelle sicher, dass Du Dich rechtzeitig 
einloggst, damit Du genug Zeit hast, alles zu 
überprüfen.
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Fragen im Bewerbungsgespräch

Jedes Bewerbungsgespräch ist unterschiedlich. Andere Personen, andere  
Gesprächssituation. 
Doch einige Fragen werden sehr wahrscheinlich auf Dich zukommen. Es schadet also 
nicht, Dich hierauf besonders vorzubereiten und eine Antwort parat zu haben.  
Auch mindestens eine eigene Frage solltest Du immer im Ärmel haben, um Deine 
Motivation und Dein Interesse an der Stelle zu unterstreichen.  

Häufig gestellte Fragen:
■	A us welchen Gründen haben Sie sich für diesen Ausbildungsberuf entschieden?
■	 Was wissen Sie über den Ausbildungsberuf?
■	 Weshalb glauben Sie für diesen Beruf geeignet zu sein?
■	 Welche Erwartungen haben Sie an die Ausbildung?
■	��H aben Sie diese Arbeit schon einmal gemacht? 

(Du kannst z. B. von Praktika, Nebenjob, Ferienarbeit berichten)
■	 Warum bewerben Sie sich gerade bei uns?
■	 Was wissen Sie über unseren Betrieb?

Beispiele für eigene Fragen: 
■	 Mit welchen Personen werde ich zusammenarbeiten?
■	 Wie viele Azubis sind mit mir parallel in der Ausbildung? 
■	 Gibt es Azubiaktionen bei Ihnen? 
■	 Wie sieht mein Arbeitsplatz aus?
■	 Bietet der Betrieb längerfristige Chancen?
■	 Wann genau beginnt die Ausbildung (Tag/Uhrzeit)?
■	 Ist Arbeitskleidung erforderlich? Stellt mir der Betrieb diese Arbeitskleidung?
■	 Welche Berufsschule werde ich besuchen?



16 DIE STRUKTUR EINES TYPISCHEN BEWERBUNGSGESPRÄCHS

Die Struktur eines typischen Bewerbungsgesprächs

Begrüßung und Gesprächseröffnung 
Bei der Begrüßung und der Gesprächseröffnung zählt der erste Eindruck:  
Dein Äußeres, Dein Auftreten und Deine Umgangsformen.  

Merke: Für den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance!

Das Warming-up besteht erst einmal aus klassischem „Small Talk“. Fragen, wie „Haben 
Sie gut hergefunden?“ oder „Ob uns der Tag noch Sonnenschein bringt?“ sollen Dich 
erst einmal ankommen lassen. Oftmals wird Dir auch was zu trinken angeboten, was 
Du gerne annehmen darfst. Keine falsche Scheu hier. 

Meistens erhältst Du eine kurze Vorstellung des Unternehmens. Schon jetzt ist gutes
und konzentriertes Zuhören angesagt.

Selbstpräsentation 
Nach der Begrüßung und der Gesprächseröffnung wird der Bewerber in der Regel 
aufgefordert, sich vorzustellen, etwas über sich zu erzählen, sich zu präsentieren. 
Stütze Dich auf Deinen Lebenslauf. Erzähle etwas über Deine Hobbys, Interessen, 
Praktika oder auch ehrenamtliche Tätigkeiten, insbesondere, wenn diese Inhalte einen 
direkten Bezug zum Ausbildungsberuf darstellen. Achte darauf, nicht ausschweifend 
zu werden, aber belege das Gesagte mit Beispielen.
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Der Informationsteil
Spätestens jetzt werden Dir Fragen zur Bewerbungs-
motivation und Berufswahl gestellt. 
Die Personaler sehen hier, ob Du vorbereitet bist und 
ernsthaftes Interesse hast.

In manchen Betrieben werden auch spezielle Fragen 
zu Deutsch, Mathematik und Allgemeinwissen 
gestellt (schaue Dir daher immer noch Dreisatz, 
Prozentrechnung etc. an).

Zeit für Fragen  
In diesem Teil des Gesprächs erhältst Du in der Regel die Gelegenheit, Deine  
(vorbereiteten) Fragen zu stellen. Mit diesen Fragen gibst Du Auskunft über Dein  
aktives Interesse. Frage also bloß nicht zuerst nach dem Urlaub! 
(z. B. Habe ich richtig verstanden, dass die Stelle/von mir erwartet wird...? Zu 
meinen Aufgaben gehören also...? etc. Jetzt ist der Zeitpunkt für folgende Fragen 
gekommen: „Wann kann ich damit rechnen von Ihnen zu hören?“ und/oder „Wie 
sieht die weitere Vorgehensweise aus?“).

DIE STRUKTUR EINES TYPISCHEN BEWERBUNGSGESPRÄCHS

Verabschiedung 
Zum Abschluss des Gesprächs wird in der Regel die weitere Vorgehensweise geklärt. 
Gleichzeitig betone, dass Du Dich über das Gespräch sehr gefreut hast und bedanke 
Dich noch einmal ausdrücklich.
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Das Outfit: Das solltest Du wählen.	
■	A chte auf eine saubere und gepflegte Erscheinung
■	� Saubere, passende Kleidung, die dem Anlass eines Bewerbungsgesprächs  

und dem Unternehmen angemessen ist 
■	 Schuhe putzen, falls nötig
■	T iefen Ausschnitt bei Blusen vermeiden
■	 Wichtig: Wie fühlst Du Dich in Deiner Kleidung? Wohl?	

Die TOP-Tabus: Das solltest Du vermeiden.
■	 Ungewaschene Haare 
■	 Kaugummi kauen
■	 Dreckige Fingernägel
■	 Starkes Parfüm bzw. Aftershave
■	 Bauchfreie Kleidung
■	H andy ständig in der Hand

Der Benimm-Knigge: Das solltest Du wissen.
■	 Vor dem Gespräch stelle ich mein Handy aus und nehme meine Cap ab.
■	 Ich warte darauf, dass mir die Hand zur Begrüßung gereicht wird.
■	 Falls ich sitze, stehe ich zur Begrüßung auf jeden Fall auf!
■	 Ich stelle mich mit meinem Vor- und Nachnamen vor.
■	 Ich spreche laut, langsam und deutlich - aber nicht übertrieben.
■	 Ich warte darauf, dass mir ein Sitzplatz zugewiesen wird.
■	 Mein Gegenüber unterbreche ich nicht, sondern lasse ihn ausreden.
■	� Während des ganzen Gesprächs halte ich immer wieder Blickkontakt  

und sitze aufrecht.
■	 Immer wieder mal lächle ich mein Gegenüber an - aber nicht übertrieben.
■	� Meine Hände gehören nicht in die Hosentasche, ins Gesicht und nicht  

mit den Haaren spielen.

Die Basics

Neben dem Gespräch gibt es eine Vielzahl von 
Dingen, die vom Personaler bzw. Ausbilder 
genauestens beachtet werden. Hierzu zählt 
Dein Erscheinungsbild, Kleidung, Verhalten 
und vieles mehr. Keine Angst, wenn Du ein paar 
Basics beachtet, bestehst Du auch dieses ohne 
Probleme.

Gut zu wissen

DIE BASICS
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Die Zeit nach einem Gespräch ist voller Spannung und Aufregung.
Dennoch solltest Du gerade im Hinblick auf weitere Bewerbungsgespräche unbedingt 
das Gespräch nachbereiten. Die Nachbereitung ist ebenso wichtig, wie die Vorbereitung.

Mach Dir Gedanken über:

■	 Was war gut?
■	 Was hätte besser laufen können?
■	 Welche Fragen hätte ich anders beantworten können?

Die Analyse wird Dir helfen im nächsten Gespräch wesentlich entspannter zu sein!

Nachbereitung des Bewerbungsgesprächs

In der Regel dauert das Gespräch zwischen  
30 und 60 Minuten.

Gut zu wissen

Personaler achten auch gerne auf Deine 
Körperhaltung und Deinen Händedruck. Also 
aufrecht sitzen und feste zupacken! Insgesamt 
gilt während des gesamten Gesprächs: freund-
lich und höflich auftreten, lächeln und Augen-
kontakt suchen! 

NACHBEREITUNG DES BEWERBUNGSGESPRÄCHS
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Wichtig

Das Angebot ist für Schüler und Betriebe 
kostenlos!

Schule und dann? – Azubi-Finder fragen!

Die duale Ausbildung ist attraktiv, bietet sehr gute Zukunftsperspektiven und ist keine 
Einbahnstraße: Ein Studium, weitere Qualifizierungen und Auslandsaufenthalte sind 
ohne weiteres möglich! Zudem ist der praxisnahe Berufseinstieg eine exzellente Voraus-
setzung für den Aufstieg in anspruchsvolle Fach- und Führungskarrieren sowie in die 
unternehmerische Selbständigkeit. In der Region gibt es in den Bereichen Industrie, 
Handel und Gastronomie über 130 Ausbildungsberufe und damit viele spannende 
Karrierechancen.

Wir unterstützen Dich bei der Suche nach dem passenden Ausbildungsberuf und damit 
bei den ersten Schritten in Deine berufliche Karriere in der Region Hellweg- 
Sauerland. Dazu vermitteln wir als Team ganzjährig interessante duale  
Ausbildungsstellen aus den 1.500 Ausbildungsbetrieben in Industrie, Handel und Gast-
ronomie. 

Von A wie Automobilkaufleute, über H wie Hotelfachleute, bis zu Z wie  
Zerspanungsmechanikerin, von dualer Ausbildung bis hin zum dualen Studium:  
Wir kennen den aktuellen Ausbildungsmarkt in der Region.

So geht’s: 
Registriere Dich unkompliziert auf www.azubi-finder.de! Oder schick uns einfach eine 
E-Mail oder noch schneller, eine WhatsApp-Nachricht. Wir setzen uns mit  
Dir in Verbindung, um gemeinsam Deine beruflichen Möglichkeiten zu erkunden, Deine 
Bewerbungsunterlagen zu überprüfen und Dir Ausbildungsplätze oder  
Alternativen vorzustellen. Zusätzlich erhältst Du wertvolle Ideen und Tipps für  
Deinen Weg. Auch Studienabbrecher, die sich für eine duale Ausbildung interessieren, 
sind bei uns herzlich willkommen! 

Folge uns auf Social Media und bleib informiert. 
Hier posten wir beinahe täglich Informationen, Tipps und Tricks rund ums Thema 
Ausbildung und Karriere, inklusive spannender, aktueller Stellenanzeigen aus unseren 
Betrieben. Außerdem lernst Du hier auch uns, das Azubi-Finder-Team, kennen!

Links 
■ Instagram: www.instagram.com/azubifinder
■ Facebook: www.facebook.com/AzubiFinder
■ LinkedIn:  www.linkedin.com/showcase/ 
	 azubifinder
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Weitere Projekte der IHK Arnsberg:
■	� Spurwechsel (Unterstützung für Studienaussteiger bei der Suche nach neuen 

Karrierewegen)
■	� Karriere-hier (Zentrales Portal für Eltern, Lehrkräfte und Ausbildungsinteressierte in 

der Region Hellweg-Sauerland)  
■	�A usbildungsatlas (Übersicht über aktive Ausbildungsbetriebe in der Region, Hilfe 

für die Suche nach einem Praktikumsplatz)
■	A usbildungsbotschafter (Die Ausbildungsbotschafterinnen und 
	A usbildungsbotschafter der IHK bieten Berufsorientierung aus 1.Hand)

Für Eltern: 
Bei unseren Elterngesprächen bieten wir, die IHK Azubi-Finder, individuelle Beratung 
für Eltern und angehende Azubis. Wir helfen dabei, einen persönlichen Weg in eine 
Ausbildung oder ein duales Studium in den kaufmännischen, technisch-gewerblichen 
oder gastronomischen Bereichen zu finden.

Die Gespräche sind individuell und immer anders. Themen könnten aber sein:

■	� Wie finden wir Betriebe die den gewünschten Traumausbildungsberuf anbieten?
■	� Welche realistischen Chancen bieten Handel, Industrie und Gastronomie?
■	� Welche weiteren Optionen und gute Alternativen findet man in der Region?  

Nehmen Sie einfach einen telefonischen Kontakt zur Terminvereinbarung auf.
Die Beratung ist kostenfrei und birgt keinerlei Verpflichtung im Anschluss an das 
Gespräch.

Links 
■ www.spurwechsel.net
■ www.karriere-hier.de
■ www.ihk-arnsberg.de/ausbildungsatlas
■ https://orientierbar-der-podcast.podigee.io/
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Weblinks	

Du suchst nach weiteren Informationen und Ideen zur Orientierung?
Diese Links werden Dir dabei behilflich sein.
Hier findest Du Ansprechpartner, Ideen zu Karrierewegen in der Region, Informationen 
zu Berufen und vieles mehr.

 Berufsorientierung
www.ihk-arnsberg.de/ausbildungsatlas 
	 Verzeichnis der Ausbildungsbetriebe in Deiner Region

www.arbeitsagentur.de - Check-U  
	 Das Erkundungstool für Ausbildung und Studium

www.planet-beruf.de 
	 Berufswahlportal der Bundesagentur für Arbeit

www.berufenet.arbeitsagentur.de
	 Datenbank mit allen Berufsbeschreibungen

www.biwenav-hsk.de 
	 Route auswählen & Karriere starten

www.kreis-soest.bfe-nrw.de 
www.hsk.bfe-nrw.de 
	 Berufsfelderkundung

 Videos zu Berufen
www.berufe.tv 
	 Videos und weitere Infos zu Berufen 

www.ausbildung-macht-mehr-aus-uns.de
	 jetzt#könnenlernen – Azubis nehmen euch mit in den Alltag 

 �Zentrales Informationsportal für Eltern,  
Lehrkräfte & Schüler/-innen

www.karriere-hier.de 
	 Zentrales Portal für Eltern, Lehrkräfte und Ausbildungsinteressierte in der Region 
	H ellweg-Sauerland

Der Karriere-hier  Podcast >> Orientierbar << 
Berufsorientierung hörbar gut!

Ausbildung im Ohr: Ausbildung, Berufe und 
Karrierewege in der Region für junge Menschen 
und ihre Eltern erlebbar zu machen – das ist 
das Ziel der Initative Karriere hier. Im Fokus 
von „Orientierbar“ stehen dabei spannende 
Geschichten rund um den Azubi-Alltag, die 
Berufsschule und die Fragen, die Eltern haben, 
wenn es darum geht, wie Kinder den richtigen 
Ausbildungsberuf und einen Ausbildungsbe-
trieb finden.

Tipp
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