
Einleitung

Die Zeiten sind hart für Schulabgänger oder Umsteiger, die einen 
Ausbildungsplatz suchen. Es gibt nicht genügend Ausbildungs-
plätze, und wer einen der heiß begehrten Wunschberufe erlernen 
möchte, wird mit einer Vielzahl von Mitbewerbern konkurrieren 
müssen.

Aber nicht nur die allgemeine Lage auf dem Arbeitsmarkt und 
dem Ausbildungsmarkt ist schwierig. Viele Bewerber um einen 
Ausbildungsplatz machen es sich zusätzlich noch selbst schwer: 
Sie wissen nicht, worauf es bei einer Bewerbung ankommt, haben 
Schwierigkeiten, sich und ihre Fähigkeiten darzustellen, und füh-
len sich in Vorstellungsgesprächen schlichtweg überfordert. 

Andererseits ist das auch kein Wunder, schließlich gibt es das 
Fach Bewerbungskunde in der Schule nicht. Und die Tipps so 
mancher Lehrer sind auch nicht immer praxistauglich. Daher 
herrscht allgemein eine große Verwirrung bei Schulabgängern, 
wie eine gute Bewerbung auszusehen hat.

Wir führen in unserer Beratungspraxis seit langer Zeit Bewer-
bungstrainings mit Schülerinnen und Schülern durch. Dadurch 
wissen wir auch, dass jeder Schulabgänger viel mehr zu bieten hat, 
als er sagt und auf den ersten Blick erkennen lässt. Es ist natürlich 
schade, dass dieses persönliche Wissen und Können im Bewer-
bungsverfahren so oft untergeht. Gleiches gilt auch für Umsteiger, 
die nach einer abgeschlossenen oder abgebrochenen Ausbildung 
oder nach einem Studium eine neue Ausbildung beginnen wollen: 
Sie haben zwar bereits erste berufliche Erfahrungen gesammelt, es 
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fällt ihnen aber häufig schwer, diese Erfahrungen auch in der Be-
werbung deutlich zu machen. Das muss aber nicht sein! 

Damit Ihnen dies nicht passiert, werden wir in diesem Ratge-
ber zusammen mit Ihnen daran arbeiten, Ihre Talente und Stär-
ken ans Licht zu bringen. Da Sie den Bewerbungsmarathon bis 
zum Ausbildungsvertrag erfolgreich durchstehen müssen, ma-
chen wir Sie nun mit den besonderen Anforderungen vom Bewer-
bungsanschreiben bis hin zum Vorstellungsgespräch vertraut. Sie 
werden lernen, 

	 wie Sie ein aussagekräftiges Anschreiben erstellen, 
	 wie Sie einen überzeugenden Lebenslauf verfassen, 
	 was bei der Zusammenstellung Ihrer Bewerbungsunterlagen 

wichtig ist,
	 welche Besonderheiten für E-Mail-Bewerbungen gelten,
	 was Sie bei Ihrem Bewerbungsfoto beachten müssen, 
	 wie Sie mit einer Motivationsseite wichtige Zusatzpunkte 

sammeln, 
	 wie Sie auch das Vorstellungsgespräch souverän meistern,
	 was Sie bei Einstellungstests und bei Kennenlerntagen zu 

beachten haben.

Da wir nicht möchten, dass Sie sich unnötig in den Fallstricken 
der Bewerbungssituation verfangen, werden wir Ihnen zudem vor-
stellen, was sich Ausbildungsverantwortliche von Auszubildenden 
wünschen und wie Sie darauf reagieren können. Denn je besser Sie 
sich auf das Bewerbungsverfahren vorbereiten, desto mehr steigen 
Ihre Chancen, Ihre Wunschausbildung machen zu können.

Vertrauen Sie unserer Erfahrung: Wir beraten schon seit mehr 
als 15 Jahren Bewerberinnen und Bewerber und kennen auch die 
Vorlieben der Personal‑ und Ausbildungsverantwortlichen in den 
Unternehmen. Daher wissen wir, an welchen Stellen die größten 
Fehler gemacht werden und wie man sie vermeiden kann.
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Lassen Sie sich durch unsere Tipps, Tricks und Beispiele anre-
gen, damit Ihr Schritt von der Schule zum Ausbildungsplatz rei-
bungslos gelingt.

Grundlage unserer Beratungstätigkeit ist die von uns entwickelte 
Profil-Methode, die wir Ihnen jetzt kurz vorstellen. Und dann 
geht es auch schon los mit Ihrem Bewerbungstraining für die 
Ausbildungsplatzsuche.


