
arbeiten und muß plötzlich die
„Karriere“ unterbrechen. Doch
gilt es erst einmal, eine Ar-
beitsstelle als Geselle zu haben.

Nach Beendigung der Lehr-
zeit und erfolgreich ab-

gelegter Gesellenprüfung ist
der Ausbildungsvertrag abge-
schlossen. Einerseits ist der
Lehrbetrieb nicht verpflichtet,
den Jung-Gesellen zu überneh-
men, andererseits hat der Ge-
selle das Recht, sich auf dem
Arbeitsmarkt nach einer Stelle
umzusehen. Dabei muß man
sich darüber im Klaren sein,
daß ein neues Arbeitsverhält-

StellensucheSpezial
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Die Ausbildung ist zu
Ende, die Prüfung ab-

geschlossen, ein neuer
Lebensabschnitt be-

ginnt, die Gesellenzeit.
Was muß man beach-
ten, wenn man sich

um eine Arbeitsstelle
bewirbt?

Regel:
Das Anschreiben muß
immer,
der Lebenslauf sollte
möglichst,
die Zeugnisse dürfen nie
im Original vorgelegt
werden.

wird. Besser ist es, man sieht
sich Tageszeitungen und Fach-
zeitschriften nach entsprechen-
den Stellenangeboten durch.
Dabei sollte man sich auch die
Zeitungen aus der Umgebung
besorgen, nicht nur die lokalen.
Sieht man sich nun die Stel-
lenanzeigen in der Tageszei-
tung genauer an, kann man fest-
stellen, daß die eine Firma um
einen Anruf bittet, die ande-
re aber Bewerbungsunterlagen
verlangt. Zu denen gehört ein
Bewerbungsschreiben, Zeug-
nisse und ein Lebenslauf.

Bewerbungsschreiben
Das Bewerbungsschreiben soll-
te immer mit Schreibmaschine
oder Computer geschrieben
sein. Es enthält links oben
Name, Anschrift und Telefon-
nummer des Absenders und
rechts oben Ort und Datum.
Im Bereich des durchsichtigen
Teiles eines Fensterumschlags
ist untereinander anzuordnen:
– Firmenbezeichnung
– Abteilung oder „zu Händen“
und der Name des Angeschrie-
benen
– Straße oder Postfach

Die Stellenanzeigen sollten genau gelesen werden. Sie
sagen aus, was der Anbieter der Arbeitsstelle konkret
erwartet

nis mitunter eine längerfristige
Bindung an eine Firma bedeu-
tet. Deshalb sollte man sich
auf diesen Schritt gut vorberei-
ten. Wehrpflichtige, die ihren
Wehr- oder Zivildienst noch
nicht absolviert haben, sollten
sich darum bemühen, ihn mög-
lichst jetzt zu leisten. Denn
nichts ist schlimmer, als wenn
man gerade angefangen hat,
sich im Beruf nach vorne zu

Anruf genügt?
Sich bei einer Firma zu bewer-
ben, die keine Stellenanzeige
aufgegeben oder keine freie
Stelle an das Arbeitsamt ge-
meldet hat, ist nicht unbedingt
zwecklos. Man muß aber ent-
weder sehr gute Argumente ha-
ben, daß man genau der Mit-
arbeiter ist, den die Firma
braucht, oder der Zufall will es,
daß gerade jemand benötigt
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– eine leere Zeile
– Postleitzahl und Ort
Einige Zeilen darunter schreibt
man, worum es geht, in unse-
rem Fall: Bewerbung.
Nach zwei Leerzeilen folgt die
Anrede und nach einer weite-
ren Leerzeile der eigentliche
Text.
Der soll bei der Bewerbung auf-
grund einer Stellenanzeige auf

Nach einer letzten freien Zeile
folgt die Bezeichnung „Anla-
gen“, die man auch mit deren
jeweiligen Titeln nennen kann,
wie „Lebenslauf, Kopien der
Zeugnisse“.

Lebenslauf
Im Allgemeinen kennt man drei
Arten von Lebenslauf, den ta-
bellarischen, den ausführlichen
und den handgeschriebenen.
Letzterer wird bei den üblichen
Stellenangeboten für Gesellen
oder Monteure kaum verlangt.
Das trifft auch auf den aus-
führlichen zu, in dem bei-
spielsweise Hobbies angegeben
werden oder die aktive Mitar-
beit beim Blechpatscherverein.
Am häufigsten ist der tabel-
larische Lebenslauf. Er läßt
sich klar gliedern und über-
sichtlich gestalten. Kurzfassen
ist Pflicht, länger als eine Seite
sollte er nicht werden. 
Denn: Nachdem sich der Stel-
lenanbieter etwa fünf Minuten
mit Ihren Unterlagen beschäf-
tigt hat, ist bereits die Vorent-
scheidung gefallen. Denken Sie
daran, daß sich mitunter bis zu
50 Leute um die gleiche Stelle
bewerben.
Der Lebenslauf stellt den bis-
herigen Werdegang dar und
ist immer mit Schreibmaschine
oder Computer zu schreiben.
Das Blatt wird in eine zwei-
spaltige Tabelle eingeteilt. Die
Daten und Zwischentitel sind in
der linken, die Erklärungen in
der rechten Spalte aufgelistet.
Am linken Rand sind 2,5 cm,
am rechten mindestens 1,5 cm

den Inhalt dieser Anzeige einge-
hen und begründen, warum man
der Meinung ist, daß gerade die
Anzeige für einen wichtig ist.
Nach einer erneuten Zwi-
schenzeile folgt die Grußfor-
mel, die heute üblicherweise
„Mit freundlichen Grüßen“ lau-
tet, danach Platz für die Unter-
schrift und der Name des Ab-
senders.

Im Bewerbungsschreiben geht der Bewerber auf die
Inhalte der Stellenanzeige ein



– der Gesellenbrief
– das Arbeitszeugnis des Aus-
bildungsbetriebes, obwohl jeder
weiß, daß gerade dieses Zeugnis
meist zu positiv verfaßt wird
– Bescheinigungen über Zu-
satzausbildungen, die beson-
ders gewertet werden, da sie
Auskunft geben über das per-
sönliche Interesse an Beruf und
Fortkommen.

Vorstellungsgespräch
Wird man nach bisher schriftli-
chem oder telefonischem Kon-
takt endlich zum Vorstellungs-
gespräch eingeladen, kriegt
so mancher feuchte Hände.
Schließlich betritt man ja frem-
de Räumlichkeiten und sieht
fremden Menschen in die Au-
gen. Man sollte aber nicht ver-
gessen, daß auch der neue Chef
– oder der Personalleiter –
Mensch ist. Der kennt das Ge-
fühl der Nervosität schon von
anderen Gesprächen her. Am
besten, man gibt sich natürlich.
Die gestellten Fragen sollten
ehrlich beantwortet werden,
Flunkereien kommen ziemlich
schnell raus.
Doch, worauf achtet der Ge-
sprächspartner eigentlich?
– Da ist z. B. der Händedruck.
Von ihm schließt man auf das
Selbstbewußsein. Also: Nicht
zu schlaff, aber dem anderen
auch nicht die Finger brechen!
– Bei den Fragen und Antwor-
ten schaut man seinem Ge-
genüber in die Augen, ohne ihn
anzustarren, als wolle man ihn
hypnotisieren. Blickkontakt be-
deutet Aufmerksamkeit.

rechte obere Ecke – neben der
Anschrift – ein ordentliches
Paßfoto aufgeklebt. Sicher-
heitshalber schreibt man auf
dessen Rückseite den Namen
drauf, damit, sollte es sich lö-
sen, weiß, zu wem’s gehört.

Zeugnisse und
Personalpapiere
Zu den wichtigsten Personalpa-
pieren gehören
– die Schulzeugnisse des letz-
ten Schuljahres

Platz zu lassen. Normalerweise
werden die Daten chronologisch
aufgeführt, beginnend mit Na-
men und Geburtstag und endend
mit den aktuellsten Angaben.
Nach einer Leerzeile folgt noch
das aktuelle Datum.
Jetzt noch einmal alles korrek-
turgelesen, möglichst von je-
mand anderem, denn eigene
Fehler überliest man.
Dann folgt die Unterschrift, die
man auf keinen Fall vergessen
darf und schließlich wird in die
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Beispiel für einen tabellarischen Lebenslauf
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– Eine gerade Haltung bewahrt
man auch beim Sitzen. Dabei
bleibt man weder auf der Stuhl-
kante sitzen, noch hängt man
sich wie ein nasser Sack in die
Polsterung, auch wenn es einem
vielleicht noch so schwer fällt.
– Alle Fragen werden beant-
wortet. Nicht nur mit „Ja“ oder
„Nein“ sondern in angemesse-
ner Ausführlichkeit – so kurz
wie möglich, so lang wie nötig.
Bei Erklärungen sollte man sein
Gegenüber nicht unterbrechen,
auch wenn seine Rede nach
Ihrer Meinung zu ausführlich
wirkt.
– Mit Gesten sollte man zu-
rückhaltend sein, Fingernägel-
kauen ist tabu; sprechen sollte
man langsam, deutlich und
nicht zu leise.
– Die Kleidung muß sauber
und darf modisch nicht überzo-
gen sein; andererseits stellt man
sich aber auch nicht im Blau-
mann vor.

in einem Arbeitsvertrag enden.
Dessen wesentliche Bestandtei-
le sind die Beschreibung der zu
leistenden Arbeit, die dafür zu
zahlende Vergütung und der
Tag des Dienstantritts. Der Ar-
beitsvertrag muß nicht schrift-
lich erfolgen, er ist an keine
Form gebunden. Es ist aber aus
rechtlichen Gründen für den Ar-
beitgeber wie auch den Arbeit-
nehmer empfehlenswert, einen
Arbeitsvertrag schriftlich abzu-
schließen. Besonders, wenn be-
stimmte Absprachen getroffen
werden wie außertarifliche Lei-
stungen, Gleitzeit, Probezeit,
besondere Kündigungsfristen,
Versetzung oder Übertragung
anderer zumutbarer Tätigkei-
ten und noch zahlreiche ande-
re denkbare Vereinbarungen.
Denn nach einer bestimmten
Zeit kann im Zweifelsfall nicht
mehr nachgewiesen werden,
was beim Einstellungsgespräch
mündlich vereinbart wurde. 

Was Du schwarz auf weiß
besitzt, kannst Du getrost

nach Hause tragen“, sagt das
Sprichwort. So ist es mit
allen Dokumenten, die für die
Arbeitsaufnahme notwendig
sind. Machen Sie sich deshalb
von jedem Schriftstück, daß in
andere Hände gelangen soll,
eine Kopie und heften Sie es
in einem separaten Aktenord-
ner ab. 
Zunächst aber wünschen wir
allen, die in den nächsten Ta-
gen oder Wochen ihre Gesel-
lenprüfung ablegen, guten Er-
folg. ews

– Und das Äußere zeigt dem
Firmenchef, ob Sie sein Unter-
nehmen würdig genug seinen
Kunden gegenüber vertreten.
Rechnen Sie damit, daß Ihr Ge-
sprächspartner Lebenslauf und
Arbeitszeugnisse genau gelesen
hat und daß er beispielsweise
unerbittlich nachhaken wird,
wenn er Lücken im Lebenslauf
feststellt.

Arbeitsvertrag
Sind alle diese Hürden über-
standen, folgt für beide Seiten
die Analyse. Die wird dem Be-
werber ebenso zugestanden wie
dem Stellenanbieter. Nur, daß
der Anbieter eines Arbeitsplat-
zes heutzutage den Vorteil hat,
unter mehreren Bewerbern aus-
zuwählen, diese aber nur wenig
Auswahl an Betrieben haben.
Kommen aber beide Seiten zu-
sammen, stehen schließlich
noch die Verhandlungen über
die Arbeitsbedingungen an, die

Ein gepflegtes Äußeres ist für das Vorstellungsge-
spräch selbstverständlich – Anzug und Krawatte müs-
sen allerdings nicht unbedingt sein


