Spezial

Nach Beendigung der Lehr-
zeit und erfolgreich ab-
gelegter Gesellenprifung ist
der Ausbildungsvertrag abge-
schlossen. Einerseits ist der
Lehrbetrieb nicht verpflichtet,
den Jung-Gesellen zu Uberneh-
men, andererseits hat der Ge-
selle das Recht, sich auf dem
Arbeitsmarkt nach einer Stelle
umzusehen. Dabel mufld man
sich dartiber im Klaren sain,
dal3 ein neues Arbeitsverhalt-

Stellensuche

Die Ausbildung ist zu
Ende, die Prifung ab-
geschlossen, ein neuer
Lebensabschnitt be-
ginnt, die Gesellenzeit.
Was mufld man beach-
ten, wenn man sich
um eine Arbeitsstelle
bewirbt?

arbeiten und muf3 plotzlich die
,Karriere" unterbrechen. Doch
gilt es erst einmal, eine Ar-
beitsstelle als Geselle zu haben.

besitzt.

Unterlagen

Wir sind ein gut eingefihrtes Unternehmen auf dem
Sektor OI- und Gasheizungsanlagenbau mit sehr guter
Auftragslage. Zum baldigen Eintritt suchen wir flr unser
engeres Einzugsgebiet einen

Heizungsmonteur
der selbstdndiges Arbeiten gewohnt ist und FS Kl. 3

Wir bieten einen krisensicheren Arbeitsplatz, gute
soziale Leistungen und ein angenehmes Betriebsklima.
Bitte bewerben Sie sich schriftich mit den wblichen

Hans Dampf Heizungsbau
NiederdruckstraBBe 26, 90312 Kondenslingen

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

erwartet

nis mitunter eine langerfristige
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 bemihen, ihn mog-
lichst jetzt zu leisten. Denn
nichts ist schlimmer, als wenn
man gerade angefangen hat,
sich im Beruf nach vorne zu
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Anruf genugt?

Sich bei einer Firma zu bewer-
ben, die keine Stellenanzeige
aufgegeben oder keine frele
Stelle an das Arbeitsamt ge-
meldet hat, ist nicht unbedingt
zwecklos. Man muld aber ent-
weder sehr gute Argumente ha-
ben, dal} man genau der Mit-
arbeiter ist, den die Firma
braucht, oder der Zufall will es,
dad gerade jemand bendtigt

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.
Sient man sich nun die Stel-
lenanzeigen in der Tageszei-
tung genauer an, kann man fest-
stellen, dal’ die eine Firma um
einen Anruf bittet, die ande-
re aber Bewerbungsunterlagen
verlangt. Zu denen gehort ein
Bewerbungsschreiben, Zeug-
nisse und ein Lebensauf.

Bewer bungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben sol |-
te immer mit Schreibmaschine
oder Computer geschrieben
sein. Es enthdlt 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 Handen"
und der Name des Angeschrie-
benen

— Stral3e oder Postfach

Regdl:

Das Anschreiben muf3
immer,

der Lebendauf sollte
maoglichst,

die Zeugnisse durfen nie
im Original vorgelegt
werden.
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— eine leere Zeile

— Postleitzahl und Ort

Einige Zeilen darunter schreibt
man, worum es geht, in unse-
rem Fall: Bewerbung.

Nach zwel Leerzeilen folgt die
Anrede und nach einer weite-
ren Leerzeile der eigentliche
Text.

Der soll bel der Bewerbung auf-
grund einer Stellenanzeige auf

den Inhalt dieser Anzeige einge-
hen und begriinden, warum man
der Meinung ist, dal3 gerade die
Anzeige fur einen wichtig ist.
Nach einer erneuten Zwi-
schenzeile folgt die Grufl3for-
mel, die heute Ublicherweise
»Mit freundlichen GrifRen” lau-
tet, danach Platz fir die Unter-
schrift und der Name des Ab-
senders.

Ferdinand ZinngieBer
Schweiligasse 14
93451 Kesselsdorf
Tel. (09876) 54321

Firma Hans Dampf
Heizungshau

z. Hdn. Herrn Dampf
Niederdruckstralle 26

90312 Kondenslingen

Sehr geehrter Herr Dampf,

eine Ansteflung in JThrem Haus.

Mit freundlichen Griifien

Ferdinand ZinngieBer

Aniagen

Bewerbung um eine Anstellung als Heizungsmonteur

in der Siiddeutschen Installateur- und Heizungsbauer-Zeitschrift las ich Thre
Anzeige, in der Sie einen Heizungsmonteur suchen.

Nach Beendigung meines Wehrdienstes, in dessen Verlauf ich die Méglichkeit
hatte, an EDV-Lehrgiingen teilzunehmen, mgchte ich nun wieder in

meinem erlernten Beruf titig werden. Selbstiindiges Arbeiten bin ich bereits
seit Ende des dritten Lehrjahres gewohnt, den Fiihrerschein der Klasse 3 habe
ich im vergangenen Jahr erworben.

Ibre moderne Arbeitsweise und die Verwendung moderner Materialien ist mir

bekannt. Da ich Neuem gegeniiber aufgeschlossen bin, bewerbe ich mich um

Im voraus danke ich Ihnen fiir eine wohlwollende Priifung meiner Bewerbung.

Ferdinand > inngiefer

Kesselsdorf, 12.01.1996

Im Bewerbungsschreiben geht der Bewerber auf die
Inhalte der Stellenanzeige ein
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Nach einer letzten freien Zeile
folgt die Bezeichnung ,Anla
gen®, die man auch mit deren
jeweiligen Titeln nennen kann,
wie ,Lebendauf, Kopien der
Zeugnisse*.

L ebendauf

Im Allgemeinen kennt man drei
Arten von Lebendauf, den ta
bellarischen, den ausfihrlichen
und den handgeschriebenen.
Letzterer wird bei den Ublichen
Stellenangeboten fir Gesellen
oder Monteure kaum verlangt.
Das trifft auch auf den aus
fdhrlichen zu, in dem bei-
spiel swei se Hobbies angegeben
werden oder die aktive Mitar-
beit beim Blechpatscherverein.
Am haufigsten ist der tabel-
larische Lebendauf. Er a3t
sich klar gliedern und Uber-
sichtlich gestalten. Kurzfassen
ist Pflicht, langer als eine Seite
sollte er nicht werden.

Denn: Nachdem sich der Stel-
lenanbieter etwa funf Minuten
mit Ihren Unterlagen beschéaf-
tigt hat, ist bereits die Vorent-
scheidung gefallen. Denken Sie
daran, dal3 sich mitunter bis zu
50 Leute um die gleiche Stelle
bewerben.

Der Lebendlauf stellt den bis-
herigen Werdegang dar und
ist immer mit Schreibmaschine
oder Computer zu schreiben.
Das Blait wird in eine zwei-
spaltige Tabelle eingeteilt. Die
Daten und Zwischentitel sindin
der linken, die Erklérungen in
der rechten Spalte aufgelistet.
Am linken Rand sind 2,5cm,
am rechten mindestens 1,5cm
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Spezial

Personliche Daten:

Name:
Anschrift:

Geburtstag und -ort:

Familienstand: ledig

Schulbildung:

8/82 - 6/86
7/86 -6/91

9/92 - 2/96

Wehrdienst:

3/96 - 1/97

Berufsausbildung:
9/92 -2/96

Spezialausbildung:

5/94
2/95

Kesselsdorf, 12.01.96

Lebenslauf

Ferdinand Zinngiefer
Schweifigasse 14
93451 Kesselsdorf

18.12,1976

Grundschule Kesselsdorf
Realschule Speicherstadt
Abschluff: Mittlere Reife
Berufsschule Speicherstadt

Nachschubkompanie Bunkerdorf

Lehre bei Fa. Hugo Brennschneider, Kesselsdorf
Abschluff; Zentralheizungs- und Liiftungsbauer

Lehrgang ,,Schweifien und Verarbeiten von PVC*
Lehrgang ,,MIG-Schweifien von Edelstahl“

Fevdinand >inngiefler

Beispiel fur einen tabellarischen Lebenslauf

Platz zu lassen. Normalerweise
werden die Daten chronologisch
aufgefiihrt, beginnend mit Na-
men und Geburtstag und endend
mit den aktuellsten Angaben.
Nach einer Leerzeilefolgt noch
das aktuelle Datum.

Jetzt noch einmal alles korrek-
turgelesen, moglichst von je-
mand anderem, denn eigene
Fehler Gberliest man.

Dann folgt die Unterschrift, die
man auf keinen Fall vergessen
darf und schliefdlich wird in die
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rechte obere Ecke — neben der
Anschrift — ein ordentliches
Palfoto aufgeklebt. Sicher-
heitshalber schreibt man auf
dessen Riuckseite den Namen
drauf, damit, sollte es sich 16-
sen, welil3, zu wem'’s gehort.

Zeugnisse und

Per sonalpapiere

Zu den wichtigsten Personal pa-
pieren gehdren

— die Schulzeugnisse des letz-
ten Schuljahres

— der Gesdllenbrief

— das Arbeitszeugnis des Aus-
bildungsbetriebes, obwohl jeder
well3, dald gerade dieses Zeugnis
meist zu positiv verfaldt wird

— Bescheinigungen Uber Zu-
satzausbildungen, die beson-
ders gewertet werden, da sie
Auskunft geben Uber das per-
sonliche Interesse an Beruf und
Fortkommen.

Vorstellungsgesprach
Wird man nach bisher schriftli-
chem oder telefonischem Kon-
takt endlich zum Vorstellungs-
gespréach eingeladen, kriegt
so mancher feuchte Hande.
Schliefdich betritt man ja frem-
de Raumlichkeiten und sieht
fremden Menschen in die Au-
gen. Man sollte aber nicht ver-
gessen, dal3 auch der neue Chef
— oder der Persondleiter —
Mensch ist. Der kennt das Ge-
fuhl der Nervositdt schon von
anderen Gespréachen her. Am
besten, man gibt sich natirlich.
Die gestellten Fragen sollten
ehrlich beantwortet werden,
Flunkereien kommen ziemlich
schnell raus.

Doch, worauf achtet der Ge-
spréchspartner eigentlich?

— Daist z. B. der Handedruck.
Von ihm schliefd man auf das
Selbstbewul3sein. Also: Nicht
zu schlaff, aber dem anderen
auch nicht die Finger brechen!
— Bei den Fragen und Antwor-
ten schaut man seinem Ge-
genuber in die Augen, ohneihn
anzustarren, als wolle man ihn
hypnotisieren. Blickkontakt be-
deutet Aufmerksamkeit.
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Ein gepflegtes AuReres ist fur das Vorstellungsge-
spréach selbstverstandlich — Anzug und Krawatte mus-
sen allerdings nicht unbedingt sein

— Eine gerade Haltung bewahrt
man auch beim Sitzen. Dabei
bleibt man weder auf der Stuhl-
kante sitzen, noch hangt man
sich wie ein nasser Sack in die
Polsterung, auch wenn eseinem
vielleicht noch so schwer fallt.
— Alle Fragen werden beant-
wortet. Nicht nur mit ,, Ja* oder
»Nen* sondern in angemesse-
ner Ausfihrlichkeit — so kurz
wie mdglich, so lang wie nétig.
Bei Erklarungen sollte man sein
Gegenuber nicht unterbrechen,
auch wenn seine Rede nach
Ihrer Meinung zu ausfihrlich
wirkt.

— Mit Gesten sollte man zu-
rickhaltend sein, Fingerndgel-
kauen ist tabu; sprechen sollte
man langsam, deutlich und
nicht zu leise.

— Die Kleidung muf3 sauber
und darf modisch nicht Giberzo-
gen sein; andererseits stellt man
sich aber auch nicht im Blau-
mann vor.
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— Und das AulRere zeigt dem
Firmenchef, ob Sie sein Unter-
nehmen wirdig genug seinen
Kunden gegentiber vertreten.
Rechnen Sie damit, dai3 Ihr Ge-
spréchspartner Lebenslauf und
Arbeitszeugnisse genau gelesen
hat und dal3 er beispielsweise
unerbittlich nachhaken wird,
wenn er Licken im Lebendauf
feststellt.

Arbeitsvertrag

Sind ale diese Hirden CGber-
standen, folgt fr beide Seiten
die Analyse. Die wird dem Be-
werber ebenso zugestanden wie
dem Stellenanbieter. Nur, dai3
der Anbieter eines Arbeitsplat-
zes heutzutage den Vorteil hat,
unter mehreren Bewerbern aus-
zuwahlen, diese aber nur wenig
Auswahl an Betrieben haben.
Kommen aber beide Seiten zu-
sammen, stehen schliefdlich
noch die Verhandlungen Uber
die Arbeitsbedingungen an, die

in einem Arbeitsvertrag enden.
Dessen wesentliche Bestandte-
le sind die Beschreibung der zu
leistenden Arbeit, die dafir zu
zahlende Vergutung und der
Tag des Dienstantritts. Der Ar-
beitsvertrag mufl3 nicht schrift-
lich erfolgen, er ist an keine
Form gebunden. Es ist aber aus
rechtlichen Griinden fir den Ar-
beitgeber wie auch den Arbeit-
nehmer empfehlenswert, einen
Arbeitsvertrag schriftlich abzu-
schlief3en. Besonders, wenn be-
stimmte Absprachen getroffen
werden wie aul3ertarifliche Lei-
stungen, Gleitzeit, Probezeit,
besondere Kundigungsfristen,
Versetzung oder Ubertragung
anderer zumutbarer Tatigkei-
ten und noch zahlreiche ande-
re denkbare Vereinbarungen.
Denn nach einer bestimmten
Zeit kann im Zweifelsfall nicht
mehr nachgewiesen werden,
was beim Einstellungsgesprach
mundlich vereinbart wurde.

as Du schwarz auf weil3
besitzt, kannst Du getrost
nach Hause tragen“, sagt das

Sprichwort. So ist es mit
allen Dokumenten, die fur die
Arbeitsaufnahme  notwendig

sind. Machen Sie sich deshalb
von jedem Schriftstiick, dal3 in
andere Hande gelangen soll,
eine Kopie und heften Sie es
in einem separaten Aktenord-
ner ab.

Zunéchst aber winschen wir
alen, die in den néchsten Ta
gen oder Wochen ihre Gesel-
lenprifung ablegen, guten Er-
folg. ews
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