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|H B Die Struktur

| Schritt 1a: Kldrung der Voraussetzungen (Was kann und will ich?)

- personliche Stiarken und Fahigkeiten (z.B. Geschick im Umgang mit Kindern)
- schulische Leistungen untersuchen: Stirken/Schwéachen/Interessen

- eigene Leistungsbereitschaft

- besondere Kenntnisse und Fahigkeiten, die in der Freizeit umgesetzt werden

Methoden: Merkmalslisten, in denen Selbst- und Fremdeinschitzung verglichen werden

Schritt 1b: Kldrung der Voraussetzungen (Was ist moglich?)

- Liste moglicher Berufe erstellen, verwandte Berufe auflisten

- Berufswiinsche durch Vergleich mit eigenen Fahigkeiten auf Chancen untersuchen: BIZ (wie viele Stellen gibt es
und wo sind sie? Bezahlung, etc.)

- Studienbedingungen bei ZAS (Zentrale Arbeitsstelle fiir Studienorientierung und -beratung) erfragen

- Gespréache mit Eltern, Freund*innen, Bekannten, Lehrer*innen

- Untersuchung von beruflichen Werdegéingen (Interviews, Reportagen)

Methoden: Zusammenstellung von geeigneten Berufen in Tabellen: was — wo - Bemerkungen, Interviews,

Schritt 2: Auswahl geeigneter Betriebe und Bewerbung

- Kontaktaufnahme iiber eigene Ideen, Eltern, Bekannte, Rotarier*innen
- Verzeichnis moglicher Betriebe (Branchenverzeichnisse bundesweit, letzte Ho&BO-Jahrgénge, PW-Lehrer*innen)
Methoden: Auswertung von Stellenanzeigen, Telefonprotokolle, Bewerbungsschreiben

Anmerkung: Die Ho&BO-Teilnehmer*innen sollen die Suche nach einem Praktikumsplatz dokumentieren. Dabei
sollen Datum, Art der Tatigkeit und der jeweilige zeitliche Aufwand festgehalten werden.

Das so genannte Ho&BO-Diarium soll dem Abschlussbericht beigefiigt werden.

Schritt 3a: Betriebs- und Berufserkundung

- allgemeine Betriebsbeschreibung (Produkte, Unternehmensform, Organisation, etc.)
- Unternehmensziele und Marktentwicklung (strategische Unternehmensplanung)
- Umsetzung der Unternehmensziele: Qualifikationsanforderungen und Zahl der Arbeitskréfte,
- Arbeitszeiten, Urlaub, Lohn/Gehalt
- praktische Tétigkeit sowie Interviews iiber berufliche Werdegénge, Zufriedenheit mit der Arbeit, ,,Betriebsklima*
- Konflikte: Mitbestimmung, Betriebsrat, Gewerkschaft
Methoden: Interviews auf Managementebene iiber Unternehmensplanung
Welche Qualifikationen erwarten die Unternehmen von ihren Arbeitskraften?
Interviews tiber berufliche Werdegiinge

Schritt 3b: Hochschul- und Berufserkundung

- formale Bedingungen (z.B. Zugangsbeschriankungen / NC)

- Inhalte des Studiums

- Organisation des jeweiligen Fachbereichs

- Hierarchie: Professor*innen, Assistent*innen, wissenschaftliche Hilfskréfte, Studierende
- wissenschaftliche Karrieren, Qualifikationen, Abschliisse (Bachelor/Master)

- was erwarten Professor*innen von ihren kiinftigen Studierenden (und umgekehrt)?

Methoden: , Stundenpliane® von Studierenden und Professor*innen/Dozent*innen
Organisation und Ablauf des Studiums (mit praktischen Erfahrungen)
Vergleich der Ausbildung in Schule und Uni
Befragung von Studierenden: Was hat die Schulausbildung fiir das Studium gebracht?

Schritt 4: Auswertung

- Abschlussbericht in Form einer Présentationsmappe

- welche bisherigen Vorstellungen beziiglich der Berufsfelder wurden verdndert?
- welche neuen Perspektiven haben sich ergeben?

- was hat Ho&BO gebracht: personlich, fiir die Schule?

- welche Schlussfolgerungen ergeben sich aus den Erfahrungen?

- welche néchsten Schritte ergeben sich aus den Schlussfolgerungen?
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Die Struktur H B

Merk-wiirdiges Ziel des Ho& BO-Praktikums

Zweck von Ho&BO (HOchschul- und Berufs-Orientierung) ist es, Entscheidungsprozesse hinsichtlich der
Berufswahl in Gang zu setzen bzw. Strategien und Entscheidungshilfen auf dem Weg zur Berufswahl zu
liefern. Ho&BO kann selbstverstandlich nur ein kleiner Baustein beim Berufswahlprozess sein. Es soll zur
systematischen Auswertung vorhandener Moglichkeiten anleiten bzw. auf mogliche Hindernisse bei der ge-
wihlten Alternative frithzeitig aufmerksam machen. Es sollen also vor allem die jeweiligen Konsequenzen
bei der Entscheidung fiir bestimmte Berufe oder Studienginge ins Blickfeld geriickt werden. Auflerdem
soll eine Auseinandersetzung mit der ,,anderen Seite im Berufswahlprozess initiiert werden, die einem ge-
geniibertritt und andere Ziele als die/der Arbeitsplatzsuchende vertritt. Daher soll Ho&BO - im Gegensatz
zum Betriebspraktikum der Klasse 9, das vorwiegend auf die praktische Tatigkeit ausgerichtet ist, vor al-
lem analytisch sein, d.h.: Es sollen z.B. Betriebe bzw. Fachbereiche an der Universitidt/Hochschule unter-
sucht werden sowie unterschiedliche Berufe und die jeweiligen Qualifikationsanforderungen néher ,er-
forscht™ werden. Dabei sollen eigene Kenntnisse und Interessen mit den realen Bedingungen verglichen
und die Konsequenzen der Entscheidungen bewusst gemacht werden.

1. Konzept

Seit dem Schuljahr 1996/97 bietet die Martin-Luther-Schule die Hochschul- und Berufsorientierung (Kurz-
bezeichnung: Ho&BO) fiir die Jahrgangsstufe Q1-2 (12) an.

Da sich die wenigsten Schiiler*innen freiwillig mit ihrer Berufsperspektive befassen, haben die Lehrer*in-
nen: beschlossen, die erste Auseinandersetzung mit der eigenen Zukunft zu erzwingen und durch die An-
bindung an ein einzelnes Fach zu iiberpriifen.

Von Anfang an war uns bewusst, dass die praktische Umsetzung von Ho&BO immer wieder neu diskutiert
werden muss um neue Elemente in das Projekt zu integrieren. Deswegen sind auch Verbesserungsvorschli-
ge von Beteiligten oder Interessierten jederzeit willkommen.

Trotz der allgemeinen Unterstiitzung ist aber auch klar, dass Ho&BO keine Garantie fiir die richtige Be-
rufs- oder Studienfachwahl sein kann oder gar ein Programm zur Verhinderung von Arbeitslosigkeit. Wir
konnen nur auf die individuelle Seite einwirken, also versuchen, die Abwagung zwischen subjektiven
Wiinschen und objektiven Voraussetzungen in Gang zu setzen.

Es geht also vor allem darum, die eigenen Qualifikationen sowie die Betriebe bzw. die Uni zu ,,erforschen*
und die Ergebnisse darauthin zu untersuchen, ob die Beobachtungen der beruflichen Realitdt/des Studiums
mit den eigenen Vorstellungen iibereinstimmen oder nicht. Diese Beobachtungen miissen in einem detail-
lierten Bericht dargelegt werden, der eine Klausur des 2.Halbjahres ersetzt.

Ho&BO ist mit Absolvierung des Praktikums nicht abgeschlossen, sondern es wird bis zum Abitur als stén -
diger Prozess in Gang gehalten werden, d.h., dass die Lehrer*innen die Schiiler*innen immer wieder daran
erinnern sich zusétzliche Informationen zu beschaffen und Entscheidungen {iber ihr weiteres Vorgehen zu
treffen.

2. Umsetzung

Ho&BO wird iiber die PW-Kurse organisiert. Den Auftakt bildet eine Veranstaltung in E2, die eine Ein-
filhrung in den Berufswahlprozess darstellen soll. Zu diesem Zeitpunkt wird auch der Termin des Ho&BO-
Praktikums bekannt gegeben, so dass bei Bedarf schon vor den Osterferien mit der Praktikumsplatzsuche
begonnen werden kann.

Nach den Osterferien wird in den E2-Kursen der mit Schiiler*innen gemeinsam erarbeitete und immer wie -
der modifizierte Reader (ca. 40 Seiten) vorgestellt. AuBBerdem gibt es hier detaillierte Informationen iiber
Zweck, Ablauf und Anforderungen.

Parallel werden im PW-Unterricht neben der theoretischen FErarbeitung oOkonomischer Inhalte von
Schiiler*innen Informationen zu Ausbildung und Beruf gesammelt und den Mitschiiler/innen zuginglich
gemacht (Ho&BO-Sammelsurium im Rahmen der PW-Wochenchronik). AuBlerdem kooperieren wir
mit dem Marburger Rotary-Club, der zu Beginn der Q2 einen Berufsinformationsabend anbietet, d.h.,
Vertreter*innen unterschiedlichster Berufsrichtungen informieren die Schiiler*innen in Kleingruppenge-
spriachen auf einer zentralen Pflichtveranstaltung tiber ihren jeweiligen Ausbildungs- und beruflichen Wer-
degang. Hier besteht auch die Gelegenheit, Kontakte zu kniipfen oder — im giinstigsten Fall - einen Prakti-
kumsplatz zu ,.ergattern”. Im Dezember fithren wir dann fiir alle, die noch keine Zusagen fiir einen
Ho&BO-Platz haben, einen ,,Feuerwehrtermin“ durch: Hier werden Griinde und Fehler bei der Suche
analysiert und kurzfristige Losungen diskutiert.
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Nach Abschluss des Praktikums, zu Beginn von Q2, muss ein Bericht verfasst werden, in dem die Erfah-
rungen ausgewertet werden. Der Bericht soll in Form einer Prisentationsmappe aufbereitet werden.
Er wird benotet und ersetzt die erste Klausur in der Q2. Ho&BO Zziihlt somit fiirs Abitur.

Im weiteren Verlauf der Q2 werden die reflektierten Erfahrungen des Praktikums weiter ausgetauscht
und néchste Schritte diskutiert. Diesem Zweck dient auch der Besuch der Berusfsberater:innen der Ar-
beitsagentur in den Q2-PW-Kursen zeitnah nach dem HoBo-Praktikum, sowie die individuellen Be-
rufsberatungstermine nach Anmeldung, die jeden 1. und 3. Freitag im Monat von Frau Seim, unse-
rer Berufsberaterin von der Arbeitsagentur im Raum der Schulsozialarbeit (A 023) angeboten wer-
den. Damit soll die Kontinuitdt der Ho&BO unterstiitzt werden. Zusétzlich werden wechselnde Referenten
zu dem Themenkomplex eingeladen. Diese Veranstaltungen finden dann regelméBig auf Jahrgangsebene
statt. Dadurch wird einerseits die Bindung von Ho&BO an einzelne Lehrer*innen aufgeldst, zum anderen
sind alle Lehrer*innen Ansprechpartner bei Problemen.

Durch die starker facheriibergreifende Orientierung seit den 2010er-Jahren beteiligen sich an der MLS in-
zwischen auch die Tutor*innen der E-Phase und die LK-Lehrer*innen der Q-Phase am Projekt, indem sie
mindestens einmal pro Schuljahr eine Doppelstunde zum Thema Berufliche Orientierung gestalten. Dabei
werden sie von der Berufsberaterin der Arbeitsagentur (Frau Seim) und dem BO-Koordinator der MLS
(Herrn Koerner) unterstiitzt.

In Q3 werden die Erfahrungen, die einzelne Schiiler*innen bei Bewerbungsgesprachen und Tests gemacht
haben, im Unterricht diskutiert und weiter gegeben. Daneben werden immer wieder Vertreter aus der Wirt -
schaft eingeladen, die iiber Bewerbungsanforderungen, usw. informieren. Am letzten Freitag vor Weih-
nachten findet in der Cafeteria das Ho&BO-Weihnachtscafé statt. Hier berichten in lockerer Atmosphére
junge MLS-Ehemalige der kompletten Jahrgangsstufe Q3 hautnah von ihren Erfahrungen bei der Ausbil -
dungs- und Studienplatzsuche sowie wihrend der Ausbildung und des Studiums.

In Q4 werden aufgrund der geringen Zeitspanne nur noch Informationen iiber die Zeit nach dem Abitur
weitergegeben: Ho&BO-Tutorium. Das sind Hinweise auf Berufsbildungsmessen, Bewerbungstraining,

"’fﬁmﬁ@}'ﬂ
fw PRAKTIKUM Mf#

etc..
Von Anfang an wurde das Projekt durch Befragungen begleitet und evaluiert (vgl. nichste Seite).



Die Befragung H B

Befragte HoBo-Teilnehmer*innen Februar 2023: 115 (von 134 im Jahrgang)
o Ho&BO nur Betrieb 90 o Ho&BO nur Hochschule 25 o beides 0

1. Der Ho&BO-Platz lag im Landkreis Marbutg-Biedenkopf

Betrieb: o ja 62 0 nein 28
Hochschule: o ja 17 0 nein 8

2. Die Suche nach einem Ho&BO-Platz war...

Betrieb: o einfach 41 o normal 31 o schwierig 18
Hochschule: o einfach 6 o normal 16 o schwierig 3

3. Hatte der Ho&BO-Platz mit realen Berufswiinschen zu tun?

Betrieb: o ja 67 o teilweise 17 0 nein 6
Hochschule: o ja 15 o teilweise 10 0 nein 0

4. Hat Ho&BO die bisherigen Berufsabsichten verdndert?*

Betrieb: o ja 5 o teilweise 36 0 nein 25

o positiv verandert 27 o teils/teils 28 0 negativ verdndert 2
Hochschule: o ja 3 o teilweise 5 0 nein 7

o positivverandert 9 o teils/teils 5 o negativ verdndert 0

(*: Hier war die Fragestellung offensichtlich nicht eindeutig genug, daher die zu vielen Antworten.)

5. Bewertung des Praktikums im Betrieb: @ 12,49 Punkte

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
2 1 0 1 2 1 6 6 14 27 16 14

6. Bewertung des Praktikums in der Hochschule: @ 13,0 Punkte

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

1 1 2 3 8 6 4

Fazit
So langsam trauen sich unsere Ho&BO-Praktikant:innen wieder raus aus Marburg. Im Vergleich zur Zeit der Coro-
na-Pandemie sieht man wieder mehr Ho&BO-Plitze auBlerhalb des Landkreises und mehr Schiiler:innen, die ihr
Ho&BO-Praktikum an einer Hochschule statt in einem Betrieb absolvieren. Es gibt auch wieder mehr und passende-
re Praktikumsplétze, denn erfreulicherweise ging der Anteil der Praktika, die wenig oder gar nichts mit den eigenen
Berufswiinschen zu tun hatten, gegeniiber 2022 deutlich zuriick. Allerdings beurteilen weiter relativ viele
Schiiler:innen die Suche nach einem Platz als ,,schwierig®. Dennoch steigen auch die Gesamt-Durchschnittsnoten
wieder an: Im Vergleich zum Vorjahr von 12,19 auf 12,49 Punkte beim Ho&BO-Praktikum in einem Betrieb und
von 12,0 auf 13,0 Punkte beim Ho&BO-Praktikum in einer Hochschule. Wieder einmal hat eine groe Mehrheit der
Schiiler*innen das Ho&BO-Praktikum als sinnvoll und hilfreich fiir die Berufswahl empfunden. Also halten wir uns
an die Aufforderung eines Schiilers:

“"Ho&BO ist eine tolle Sache! Bitte niemals abschaffen!"
Oder etwas differenzierter mit den Worten einer Schiilerin aus dem aktuellen Ho&BO-Jahrgang 2023:

.Ich bin froh, endlich einen Plan zu haben und das Ho&Bo-Praktikum hat mir sehr geholfen [...]
Das Praktikum war fiir meine weiteren Entscheidungen und die Gestaltung des Herausfindens,
was ich letztendlich machen werde, eine sehr wertvolle Zeit [...]"



Die Selbst- und Fremdeinschatzung I I B

Was kann ich? - Selbsteinschiitzung

Wie schitzen Sie sich ein? Bitte kreuzen Sie bei jeder Eigenschaft an, wie ausgeprégt diese Threr Meinung nach bei
Thnen ist. Es geht allein um Thre personliche Einschétzung, die Sie vor niemandem rechtfertigen miissen.

+1 = ausgepragt -1 = weniger ausgeprégt
+2 = deutlich ausgeprigt -2 = schwach ausgeprigt
+3 = sehr deutlich ausgeprigt -3 = sehr schwach ausgeprégt

0 teils/teils

Lernbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Leistungsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Auffassungsvermogen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Aufgeschlossenheit +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Selbstdisziplin +3 42 + 0 -1 -2 -3
Belastbarkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Ausdauer/Geduld +3 +2 + 0 -1 -2 -3
Pflichtbewusstsein +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Verantwortungsbewusstsein +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Zuverlassigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Ordnungssinn +3 +2 + 0 -1 -2 -3
Ehrlichkeit/Loyalitat +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Vertrauenswiirdigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Begeisterungsfihigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Zielstrebigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Organisationsvermogen +3 2 +1 0 -1 -2 -3
Eigeninitiative +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Entscheidungsfahigkeit +3 +2 + 0 -1 -2 -3
Spontaneitét +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Risikobereitschaft +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Selbstsicherheit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Selbststindigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Durchsetzungsvermogen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Uberzeugungskraft 3 42 41 0 -1 -2 -3
Kreativitit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Kontaktfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Anpassungsfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Teamfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Kommunikationsfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Kompromissbereitschaft +3 +2 + 0 -1 -2 -3
Toleranzféhigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Zuhorfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Kritikbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Hilfsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3




H B Die Selbst- und Fremdeinschatzung

»Nachdem Sie sich selbst eingeschétzt haben (bei vielen Merkmalen ging Ihnen das sicherlich leicht von der Hand, bei einigen
hatten Sie bestimmt Schwierigkeiten), ist jetzt von groter Wichtigkeit, dieses Selbstbild mit einem Fremdbild vergleichen zu
konnen.
Das heifit: Wie schétzen andere Personen Sie beziiglich dieser Merkmalsliste ein? Dabei sollten Sie mindestens drei, besser
sechs, jedoch nicht mehr als zehn Personen um ihre Einschétzung bitten. Wir empfehlen: Geschwister, Freunde, Eltern, Lehrer,
andere Bezugspersonen (z.B. Verwandte, Mitschiiler, Bekannte usw.).
Wichtig ist es, zundchst Personen zu befragen, die Sie gut kennen und deren Urteil Thnen nicht vollig gleichgiiltig ist im positi-
ven, wie im negativen Sinne. Sie sollten also nicht nur Thren Fanklub zu Wort kommen lassen, sondern durchaus auch etwas neu -
tralere, kritisch-distanzierte Personen befragen. Wer nur seine besten Freunde oder seine schlimmsten Feinde um Einschdtzung
bittet, verzerrt das Ergebnis.
Nachdem Sie Thr Selbstbild erstellt haben, wird jede Fremdeinschitzung, die sich deutlich von IThrer Selbsteinschdtzung und
Selbstbeurteilung unterscheidet, Anlass zu einigen angenehmen wie vielleicht auch unangenehmen Uberlegungen sein.
Im Wesentlichen geht es um drei Punkte: Wo bestehen Diskrepanzen zwischen Selbst- und Fremdbild, wie stark sind diese, und
gibt es Erklarungen fiir die unterschiedlichen Einschétzungen?
Dabei wird Sie verstindlicherweise zundchst einmal der Vergleich Threr Selbsteinschédtzung mit dem Bild, das einzelne Personen
von Thnen haben, interessieren. Es liegt aber auf der Hand, dass Thre GroBmutter und Ihr(e) beste(r) Freund/Freundin Sie anders
einschétzen als irgendein Mitschiiler oder Fachlehrer. Das Interessante ist also letztlich die Summe der Fremdbilder, d.h. der Mit-
telwert, der sich rechnerisch ergibt.
Beispiel:  Die Personen A, B, C, D, E schétzen Sie fiir das Merkmal Lernbereitschaft wie folgt ein:

Person A: -2 / Person B: -1/ Person C: +1. / Person D: +1 / Person E: +3

Ergebnis: 2:5=0,4
Das rechnerische Ergebnis (aus der Summe) wird durch die Anzahl der Einschiétzer (die von Thnen befragten und um Mithilfe ge-
betenen Personen) geteilt und ggf. auf- oder abgerundet. So erhalten Sie Ihren Mittelwert (und Omas Meinung bzw. die Thres
Mathe- oder Religionslehrers werden wieder etwas relativiert!).
Nachdem Sie sich mit mehreren Fremdeinschédtzungen auseinander gesetzt und hieraus einen Mittelwert gebildet haben, iibertra -
gen Sie Thre Selbsteinschitzung und die Mittelwert-Fremdeinschitzung in die nachstehende Tabelle (am besten Selbst- und
Fremdbild in unterschiedlichen Farben verbinden, so dass zwei Profile entstehen).
Die beiden Profile (Selbst- und Fremdeinschétzung) werden sich streckenweise iiberschneiden, aber auch voneinander abwei-
chen. Dies gibt Diskussionsstoff fiir Selbst- und andere Gespriche. Interessant sind die &ufleren Skalenpositionen (+3, vielleicht
auch noch +2/-2 und besonders -3), die eine besondere Ausprigung (im positiven wie im negativen Sinne) andeuten.”

(Auszug aus: Hesse/Schrader: Bewerbungsstrategien fiir Abiturienten. FfM 1994. S.18ff)
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Die Selbst- und Fremdeinschatzung H B

KOPIERVORLAGE, S.1

Fremdeinschitzung

Ich bitte dich/Sie, bei den folgenden Merkmalen und Eigenschaften um eine Einschidtzung meiner Person. Wie
sichst du/sehen Sie mich? Wie stark ist beispielsweise deiner/lhrer Meinung nach das Merkmal »Leistungsbereit -
schaft« ausgepragt?

Um die einzelnen Merkmale einschétzen zu kénnen, gibt es fiir jedes eine Ausprigungsskala von +3 bis -3. Die ex-
tremen Pole sind +3 (= sehr stark ausgeprigt bzw. vorhanden) und -3 (sehr schwach ausgeprigt, kaum vorhanden),
die Mitte liegt bei 0 (teils/teils, weder/noch).

Falls Sie zu einzelnen Merkmalen bzw. Eigenschaften Fragen haben, nicht sicher sind, ob es so oder anders gemeint
ist, was eigentlich unter dem Begriff. zu verstehen ist - entscheiden Sie sich bitte fiir sich, was Sie unter dem Merk-
mal (der Eigenschaft) verstehen.

Drehen Sie das Blatt jetzt um!
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Die Selbst- und Fremdeinschatzung H B

KOPIERVORLAGE, S.2

Was kann ich? - Fremdeinschitzung

Ich bitte dich/Sie, bei den folgenden Merkmalen und Eigenschaften um eine Einschidtzung meiner Person. Wie
sichst du/sehen Sie mich?

+1 = ausgepragt -1 = weniger ausgepragt

+2 = deutlich ausgeprigt -2 = schwach ausgepragt

+3 = sehr deutlich ausgeprigt -3 = sehr schwach ausgepragt

0 teils/teils

Lernbereitschaft +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Leistungsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Auffassungsvermogen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Aufgeschlossenheit +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Selbstdisziplin +3 +2 + 0 -1 -2 -3
Belastbarkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Ausdauer/Geduld +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Pflichtbewusstsein +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Verantwortungsbewusstsein +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Zuverlassigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Ordnungssinn +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Ehrlichkeit/Loyalitat +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Vertrauenswiirdigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Begeisterungsfihigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Zielstrebigkeit +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Organisationsvermogen +3 2 +1 0 -1 -2 -3
Eigeninitiative +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Entscheidungsfahigkeit +3 +2 + 0 -1 -2 -3
Spontaneitét +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Risikobereitschaft +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Selbstsicherheit +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Selbststindigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Durchsetzungsvermogen +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Uberzeugungskraft 3 42 +1 0 -1 2 -3
Kreativitit +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Kontaktfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Anpassungsfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Teamfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Kommunikationsfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Kompromissbereitschaft +3 +2 + 0 -1 -2 -3
Toleranzfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Zuhorfahigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Kritikbereitschaft +3 42 +1 0 -1 -2 -3
Hilfsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3




Die Selbst- und Fremdeinschatzung

HOBO

Auswertung: Selbsteinschiitzung - Fremdeinschitzung (Anleitung s. niichste Seite!)

+] = ausgepragt -1 = weniger ausgepragt
+2 = deutlich ausgeprigt -2 = schwach ausgepragt
+3 = sehr deutlich ausgeprigt -3 = sehr schwach ausgepragt
0 teils/teils
+3 +2 +1 0 -1 -2 -3
Lernbereitschaft o o 0 0 0 0 0
Leistungsbereitschaft o o 0 0 0 0 0
Auffassungsvermogen o o 0 0 0 0 0
Aufgeschlossenheit o o 0 0 0 0 0
Selbstdisziplin o o 0 0 0 0 0
Belastbarkeit o o 0 0 0 0 0
Ausdauer/Geduld o o 0 0 0 0 0
Pflichtbewusstsein o 0 0 0 0 0 0
Verantwortungsbewusstsein o o 0 0 0 0 0
Zuverlassigkeit o o 0 0 0 0 0
Ordnungssinn o o 0 0 0 0 0
Ehrlichkeit/Loyalitat o o 0 0 0 0 0
Vertrauenswiirdigkeit o o 0 0 0 0 0
Begeisterungsfihigkeit o o 0 0 0 0 0
Zielstrebigkeit o o 0 0 0 0 0
Organisationsvermdgen o o 0 0 0 0 0
Eigeninitiative o o 0 0 0 0 0
Entscheidungsfahigkeit o o 0 0 0 0 0
Spontaneitét o o o o o o 0
Risikobereitschaft o 0 0 0 0 0 0
Selbstsicherheit o o 0 0 0 0 0
Selbststindigkeit o o 0 0 0 0 0
Durchsetzungsvermogen o o o o 0 o 0
Uberzeugungskraft o o 0 0 0 0 0
Kreativitit o o 0 0 0 0 0
Kontaktfahigkeit o o 0 0 0 0 0
Anpassungsfahigkeit o o 0 0 0 0 0
Teamfahigkeit o o 0 0 0 0 0
Kommunikationsfahigkeit o o 0 0 0 0 0
Kompromissbereitschaft o o 0 0 0 0 0
Toleranzféhigkeit o o 0 0 0 0 0
Zuhorfahigkeit o o 0 0 0 0 0
Kritikbereitschaft o o 0 0 0 0 0
Hilfsbereitschaft o o 0 0 0 0 0
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Die Selbst- und Fremdeinschatzung H B

(Anleitung zur) Auswertung: Selbsteinschatzung - Fremdeinschéitzung

,Nachdem Sie sich mit mehreren Fremdeinschidtzungen auseinandergesetzt und hieraus einen Mittelwert gebildet
haben, libertragen Sie lhre Selbsteinschitzung und die Mittelwert-Fremdeinschitzung in die Tabelle auf der vorigen
Seite (am besten Selbst- und Fremdbild in unterschiedlichen Farben verbinden, so dass zwei Profile entstehen).

Die beiden Profile (Selbst- und Fremdeinschitzung) werden sich streckenweise tiberschneiden, aber auch voneinan-
der abweichen. Dies gibt Diskussionsstoff fiir Selbst- und andere Gespriche. Interessant sind die duBleren Skalenpo-
sitionen (+3, vielleicht auch noch +2/-2 und besonders -3), die eine besondere Ausprigung (im positiven wie im ne-

gativen Sinne) andeuten.”
(Hesse/Schrader: Bewerbungsstrategien fiir Abiturienten. FfM 1994. S.20)

GLAYBST DY MIR FETET
ENDLICH, DASS HANDWERKER
SYSTEMRELEVANT SIND ¢

: = | =g

https://roth-cartoons.de/projekt/cartoon-comic-systemrelevante-berufe/

Wenn Sie jetzt mit Hilfe [hres Umfeldes mehr oder weniger erfolgreich herausge-
funden haben, wer sie sind, wenn ja, wie viele und was die alle wollen, kann die
Suche nach einem Ho&BO-Platz ja losgehen.

So sieht die typische Suche nach einem Ho&BO-Platz aus: |

,Haben Sie einen Praktikumsplatz fiir mich?“

NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN.
NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN.
NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN.
NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. J A.

(verandert nach Bolles, Richard Nelson: Durchstarten zum Traumjob. Frankfurt 2000.)

Nicht vergessen: Alle Bewerbungsschritte, Telefonanrufe, etc. notie-
ren: Das Ho&BO-Diarium muss dem Bericht beigefiigt werden!
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Die Selbst- und Fremdeinschatzung H B

Martin-Luther-Schule Marburg
Gymnasium der Universitatsstadt Marburg
Savignystr.2

35037 Marburg

Telefon : 06421/92840 - Fax: 928419

mls@marburg-schulen.de mls

WWWw.mls-marburg.de

MARTIN-LUTHER-SCHULE MARBURG

Das Hochschul- und Berufsorientierungspraktikum der MLS

Die Lehrer*innen der Martin-Luther-Schule (Gymnasium in Marburg) haben sich vorgenom-
men, die Schiler*innen der MLS dazu anzuregen, sich mit den Bedingungen ihrer eigenen be-
ruflichen Zukunft friihzeitig und bewusst auseinanderzusetzen.

Deswegen haben die Politik&Wirtschafts-Lehrer*innen, unterstitzt durch Schulleitung, Kolle-
gium, Schulkonferenz und Eltern, die Hochschul- und Berufsorientierung (bei uns kurz
Ho&BO genannt) in den Politik&Wirtschaftsunterricht der Jahrgangsstufe 12 (Q2) integriert.
Wir stellen uns vor, dass die Schiiler*innen fir 14 Tage in einen selbst gewdhlten Betrieb
oder Fachbereich an der Universitat gehen und diese mit selbststédndig entwickelten Frage-
stellungen naher untersuchen. Auch ein kombiniertes Praktikum (also Betrieb/Hochschule) ist
moglich.

Es geht also nicht ausschlieBlich um die praktische Tatigkeit (wie in der Jahrgangsstufe 9),
sondern mehr um die Schulung des analytischen Blicks, also um den Abgleich der Anforderun-
gen durch den Betrieb mit den eigenen Fahigkeiten und Vorstellungen. Deswegen soll auch
wahrend des Ho&BO-Praktikums Zeit zum Beobachten sein und zur Reflexion, inwieweit be-
stimmte Praktikumserfahrungen relevant fir eigene berufliche Absichten sind.

An der Hochschule sollen nicht nur die Inhalte des Studiums im Mittelpunkt der Betrachtung
stehen, sondern auch die Organisation des Studiums in Abhangigkeit von beruflichen Zielen
und finanziellen Mdglichkeiten.

Wenn Sie mdchten, dass dieser nicht ganz einfache Versuch gelingt, dann ermdglichen Sie
bitte den Schiler*innen den Zugang zu maéglichst vielen Bereichen des Betriebs bzw. Arbeits-
feldern des jeweiligen Fachbereichs - natirlich nur soweit dies mdglich ist und gewlinscht
wird.

Wenn Sie noch mehr Einzelheiten Gber den geplanten Ablauf oder die Ergebnissicherung von
Ho&BO erfahren moéchten, dann bitten Sie die Praktikant*innen um zusatzliches Informati-
onsmaterial. Der von den Schiler*innen zu erstellende Praktikumsbericht kann - auf Wunsch
- selbstverstandlich von Ihnen eingesehen werden. Fir weitere Rickfragen stehen wir auch
telefonisch zur Verfiigung.

Zum Schluss noch ein versicherungstechnischer Hinweis: Das Betriebspraktikum ist eine
Schulveranstaltung mit dem Betrieb als Unterrichtsort. Die Praktika begriinden weder ein
Ausbildungs- noch ein Beschéaftigungsverhaltnis. Die Schiler*innen erhalten daher kein Ent-
gelt. Die Jugendlichen sind unfallversichert. Bei Schadensfallen tritt zunachst die private Haft-
pflichtversicherung der Erziehungsberechtigten ein. Besteht eine solche nicht, sind die Prakti-
kant*innen automatisch bei der Sparkassen-Versicherung haftpflichtversichert.

Dazu ist es notwendig, dass Sie uns auf dem beiliegenden Blatt eine*n verantwortliche*n An-
sprechpartner*in im Betrieb oder Fachbereich nennen. Das Ho&BO-Praktikum im Schuljahr
2023/24 findet vom 22.1. bis 2.2. 2024 statt

Fir Rickfragen steht Ihnen unser Ho&BO-Koordinator, Herr Koerner, unter dieser Mailadresse
gerne zur Verfligung: koerner@mls-marburg.de .

Vielen Dank fir Ihre Unterstitzung!

Das Ho&BO-Team 2023/24 der MLS
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Ho&BO-Praktikums-Bestatigung

Abs.: Betrieb/Hochschule Datum

An die

Schulleitung der
Martin-Luther-Schule
Savignystr. 2

35037 Marburg 1
Fax: 06421-928419 m S

mls@marburg-schulen.de MARTIN-LUTHER-SCHULE MARBURG
Hochschul- und Berufsorientierung Jahrgangsstufe 12 (Q1) Martin-Luther-Schule

Wir erklaren uns bereit, die Schiilerin/den Schiiler

in der Zeit vom 22.1. bis 2.2.2024

ein Praktikum in unserem Betrieb/Fachbereich absolvieren zu lassen.

Die verantwortliche Betreuung fiir diese Zeit iibernimmt

Frau/Herr

Mit freundlichen Grif3en

(Unterschrift)
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Ho&BO im Ausland H B

Wer nach dem Abitur z.B. in Grof3britannien, den USA oder Frankreich arbeiten oder studieren will, muss fehler-
freie Bewerbungen und Lebenslaufe vorlegen kdnnen. Darauf sollte man sich auch schon vor dem Abitur vorberei-
ten. Das Ho&BO-Team mochte Sie dabei unterstiitzen. Wir empfehlen zwei erste Schritte:

1. Lesen die folgenden kurzen fremdsprachlichen Texte. Dabei bekommen Sie schon einen ersten Eindruck, wie
viel (oder wenig) Sie verstehen.

2. Bitten Sie Thre Fremdsprachenlehrer/innen in der Q1 eine Kurzeinheit {iber Bewerbungstraining (Lebensléufe,
Vorstellungsgespréche, etc.) durchzufithren. In Q2 kdnnte noch eine kurzes Projekt iiber die Sprachtests folgen,
die man in der Regel absolvieren muss um z.B. an Unis angenommen zu werden.

Das klappt vielleicht z.Zt. noch nicht immer in allen Kursen, ist aber auch davon abhingig, wie stark Sie darauf
drangen. Nutzen Sie die prinzipielle Bereitschaft der Lehrer/innen. Nach dem Abitur wird es anstrengender und
teuer.

3. Verfassen Sie eine Kurzdarstellung des Praktikums (1 DINA A4-Seite) auf Englisch oder Franzosisch. Fiigen
Sie diese Darstellung auch Threm Ho&BO-Bericht bei. So zahlt sich die Arbeit doppelt aus. Im Englisch- oder
Franzosisch-Kurs und im PW-Kurs.

Why work in Britain?

The answer lies far more in subjective factors, where we may find ourselves resorting to clichés about

British life like "live and let live", "tolerance" or "easy-going". Nevertheless, there is a difference in atti-
tudes to work and the role of work which lead to a very different atmosphere at work itself. It manifests it-
self in many respects, like the informality of work life, its friendliness, and more "sociable" feel, a less re-
lentless sense of urgency and a far more relaxed attitude to rules, regulations and procedures. Bureau -
cratic "red tape" is universally despised as the enemy of successful business activity.

This certainly does not mean the British are chaotic or lazy. Indeed, in many respects like the use of com-
munications and information technology, such as faxes or mobile telephones, or in a strong customer ori-
entation in general, the British are light years ahead of Germany. But they have a love of improvisation,

preferring to deal with problems as they arise rather than planning for them in advance. This culture of
"muddling through" gives scope both to British individualism, and to team work. It promotes communica-
tion skills and encourages creativity.

Pourquoi travailler en France

Ce livre s'adresse a tous ceux qui souhaitent vivre et travailler en Europe. L ouverture des frontieres du
marché unique est la réalisation de ce désir et un pas important dans la construction d'une politique so-
ciale commune.

La France compte 57,8 millions d'habitants et un PIB annuel d'environ de 8400 milliards de Francs.
C'est, en Europe, le quatrieme pays par sa demographie, et le deuxieme pour son PNB derriere I'Alle-
magne.

Pour beaucoup, l'image de la France est celle du pays du savoir-vivre, de la gastronomie et de la haute
couture. Mais la France est également synonyme de haute technologie et d'industrie de pointe. C'est un
pays qui a su garder sa culture et ses moeurs tout en pariant sur le progres technique et l'avenir.

La vie professionnelle est, en général, plus décontractée qu'en Allemagne bien que la hiérarchie soit plus
respectée.

De plus, il ne faut pas vous attendre a vous faire appeler «Docteury si vous avez un doctorat. Ce titre est
réservé, dans le langage quotidien, aux médecins. Une derniére remarque a apporter concerne les voi-
tures. En effet, celles-ci ne reflétent pas nécessairement votre rang social!

Quant a la vie quotidienne, elle est spécifique a chaque pays, et nous allons voir dans ce chapitre la com -
patibilité de la vie sociale en liaison avec la journée de travail.

Auf den folgenden Seiten findet man das Bestiitigungsformular, das Betrieb oder Uni an die MLS
schicken miissen, auf Englisch und Franzosisch. Eine Ubersetzung des Infoschreibens fiir die Be-
triebe und Hochschulen gibt es bisher leider nur auf Franzosisch.
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Martin-Luther-Schule Marburg
Savignystr.2

35037 Marburg
#49/6421/92840 - Fax: 928419

mls@marburg-schulen.de mls

Www.mls-marburg.de

MARTIN-LUTHER-SCHULE MARBURG

Le stage d’orientation professionnelle et universitaire de la MLS

Les professeurs du lycée Martin Luther a Marburg en Hesse se sont proposés d’inciter leurs
éléves de premiere a se pencher sur leur avenir professionnel suffisamment tot et de ma-
niére réfléchie. Par conséquent, les professeurs d’éducation politique et économique, soute-
nus par I'administration scolaire et les représentants des parents et des éléves, ont intégré
I'orientation professionnelle et universitaire dans les cours de premiéere (appelée Ho&BO
pour Hochschul- und BerufsOrientierung, et d'aprés la chanson de Bob Dylan: «Only a
Hobo»).

Les éléves passeront quinze jours dans I'entreprise ou l'unité de formation et de recherche
de leur choix. Ils I'examineront selon leur point de vue individuel. Un stage combiné est
aussi possible. L’évaluation sera effectuée par un rapport de stage noté qui remplace un
controle écrit. L'accent ne sera pas mis sur |'activité pratique, mais plutét sur I’entrainement
de la capacité d'analyse. Il s'agira donc pour I’éléve de comparer de fagon (auto-) critique
les exigences de l'entreprise ou de l'institut universitaire avec ses propres aptitudes et ses
attentes. Pour cette raison, il serait trés favorable de lui laisser le temps d'observer et de
réfléchir dans quelle mesure les expériences faites pendant le stage influencent le choix du
futur métier.

A l'institut universitaire, les contenus des études doivent non seulement étre examinés,
mais aussi leur organisation en fonction des buts professionnels et des moyens financiers.
Nous vous serions trés reconnaissants si vous pouviez aider nos éléves a réussir cette tache
en leur accordant accés aux plus de domaines et d’activités possibles, bien entendu au fur
et a mesure de vos intentions et de vos possibilités. Si vous désirez en savoir plus sur le dé-
roulement prévu ou sur |'évaluation de Ho&BO, n’hésitez pas a demander des informations
supplémentaires a nos éléves. Vous pourrez aussi bien slr prendre connaissance du rapport
de stage de I'éléve.

Pour terminer, une remarque au sujet de I'assurance: Comme il s'agit d’'une activité sco-
laire, les éléves sont assurés pendant la durée du stage. Veuillez s'il vous plait nous indiquer
le nom d'un ou d’une responsable de votre équipe sur le formulaire ci-joint. Le stage Ho&BO
dans cette année scolaire-ci aura lieu du 22 janvier jusqu’au 2 février 2024. Pour toute
guestion nous restons a votre disposition sous lI'adresse e-mail de notre responsable de
I'orientation professionnelle, M. Koerner : koerner@mls.marburg.de .

En vous remerciant de votre intérét et de votre soutien, nous vous prions, Mesdames, Mes-
sieurs, d’agréer nos respectueuses salutations.

L’équipe Ho&BO 2023/2024 de la MLS

15


mailto:koerner@mls.marburg.de
http://www.mls-marburg.de/
mailto:mls@marburg-schulen.de

Ho&BO im Ausland H B

Confirmation

Exp. : entreprise/établissement date

a I'administration de la
Martin-Luther-Schule
Savignystr. 2
D-35037 Marburg

R.F.A. mls

mis@marburg-schulen.de MARTIN-LUTHER-SCHULE MARBURG

L)

Stage d’Orientation Professionnelle Classe de premiére Martin-Luther-Schule Marburg

Nous attestons accueillir I'éléve

Pour un stage dans notre entreprise/établissement

du 22 janvier au 2 février 2024

L’encadrement du stage en entreprise/établissement sera effectué par

Meilleures salutations

(signature)
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Confirmation

sender: company/university Date

;I'o the headteacher of school

Martin-Luther-Schule
Savignystr. 2
D-35043 Marburg

mls

mis@marburg-schulen.de
MARTIN-LUTHER-SCHULE MARBURG

CBO

University and work placement Grade 12 Martin-Luther-Schule Marburg

We hereby declare our consent to accept the pupil

in our firm/department

from january 22" to february 2™ 2024 )

The responsible tutor for the period in question will be

Mr./Mrs.

Yours sincerely

(signature)
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INTERNETADRESSEN zum Thema Bewerbung + Praktika

Verschiedene Seiten mit unterschiedlichen Interessen und Standpunkten.

Bewerbungstipps

www.studienwahl.de

www.ichhabpower.de

www.praktikum.de

WwWw.einstieg.com

www.jobpilot.de

www.berufsfeld-info.de

www.stepstone.de

www.auslandsjahr-erfahrungen.de

WWW.jova-nova.com

www.stuzubi.de

www.studserv.de

wWww.pro-fsj.de

Existenz der Seiten iiberpriift am 07.06.2018 von KOER

In der Schiiler*innenbibliothek finden Sie zahlreiche Bewerbungsratgeber und Berufshinweise, die Sie
vielleicht auf gute Ideen bringen, falls Sie ratlos sind.

Unsere Homepage www.mls-marburg.de sollten Sie ebenfalls unbedingt aufsuchen und die Datenbanken
der Ehemaligen fiir sich nutzen. Schon mit wenigen Mails konnten Sie auf diese Weise fiindig werden:

Zielsetzung
Stellengesuch
FPersénliche Situationsanalyse
; I

Unternehmen bieten?

!

Vorbereitung generell

Erfahrungen sammeln

¥
/.l Bewerbung

Analyse van
Stellenanzeigen

/

Stellenanzeige

/ F'y

Simulationen/
Wettbewerbe

Einstellungstest/
Bewerbungstrainings

Autor: Johannes Siemens 16.6.2006

18

Information Gber die Firma

¥

{Telefonate fihren)

+

(Kurzprofil)
¥

Bewerbungsmappe |——»

I \
Vorstellungsgesprach Zeugnisse

Blindbewerbung/
Zielgruppenbewerbung

|

Kurzprofil

Foto

Anschreiben

Lebenslauf
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Telefonische Bewerbung

Lasst sich eine telefonische Bewerbung nicht vermeiden, sollten Sie sich gut auf das Gesprich vorbereiten. Auch
wenn es kaum zu glauben ist, so geschicht es doch immer wieder, dass Bewerber vollkommen in Stress geraten,
weil sich nirgendwo ein Stift finden ldsst, um die Wegbeschreibung oder eine Rufnummer zu notieren.

Folgende Hilfsmittel sollten sich unbedingt in Ihrer unmittelbaren Ndhe befinden:

Ein voll funktionsfiahiges Telefon: Lachen Sie nicht, ein schnurloses Telefon mit einem fast entladenen Akku,
der sich im entscheidenden Moment verabschiedet, ist genauso »gut« wie kein Telefon.

Schreibpapier: Legen Sie sich einen Block oder zumindest mehrere Einzelblatter zurecht. Probieren Sie aus, ob
Sie telefonieren und schreiben kénnen, ohne dass Ihnen die Blitter verrutschen. Verzichten Sie auf die beriihm-
ten Notizzettel, Sie werden hinterher Schwierigkeiten haben, eine verniinftige Reihenfolge herzustellen.
Schreibgerite: Richten Sie sich unbedingt mehr als einen Stift her. Wenn der Kugelschreiber plotzlich nicht
mehr funktioniert oder der Bleistift abbricht, geraten Sie ansonsten in unnétige Hektik.

Bewerbungsunterlagen: Breiten Sie Thre Bewerbungsunterlagen so vor sich aus, dass Sie jederzeit schnellen Zu-
griff darauf haben. Thren Lebenslauf benétigen Sie unbedingt! Anstelle von Abschlusszeugnissen konnen Sie die
wichtigsten Noten auch auf einem Blatt Papier zusammenfassen, um mehr Ubersichtlichkeit zu schaffen und
nicht in den Zeugnissen herumblattern zu miissen.

Die Unternehmensdaten: Tippen Sie nicht einfach die Telefonnummer ein, sondern benutzen Sie ein Blatt, auf
dem Sie die Rufnummer und den Namen des Gespréichspartners notieren. So konnen Sie Thren Gesprachspartner
immer mit seinem Familiennamen ansprechen, denn im Eifer des Gefechts gerét dieser oft schnell in Vergessen-
heit.

Ihre eigene Rufnummer: Immer wieder kommt es vor, dass Bewerber gefragt werden, unter welcher Telefon-
oder Handynummer sie zu erreichen sind. Meist endet dies mit Sdtzen wie: »Ich rufe mich selbst ja nie an. Ich
glaube, es ist die ...« Schreiben Sie Thre Telefonnummern auf, damit Sie diese schnell und vor allem korrekt an-
geben konnen.

Einen Terminkalender: Sobald es um die Vereinbarung von konkreten Terminen geht, wird Ihnen dieser sehr
niitzlich sein. Dadurch vermeiden Sie es auch, zunéchst eine Zusage zu geben und dann, nachdem Sie Thren Ka-
lender gefunden haben, wieder absagen zu miissen.

Das Drehbuch: Mehr dazu finden Sie im folgenden Abschnitt.

Wie bereite ich mich vor?
Die Vorbereitungsmafinahmen fiir eine erfolgreiche telefonische Bewerbung gliedern sich in drei Teile:

das Drehbuch
die praktischen Vorbereitungen
die mentale Einstimmung

Schreiben Sie sich ein Drehbuch fiir Ihr Gespriich. Ahnlich dem Anschreiben einer schriftlichen Bewerbung, in dem
Sie die wichtigsten Vorziige Threr Person herausstellen, sollten Sie fiir das Telefonat ein Drehbuch verfassen. Erstel -
len Sie das Drehbuch mithilfe der Informationen in den drei folgenden Gespréchsteilen (Einstieg, Gespriach und Ab-
schluss) und mit diesen Punkten:

Wie will ich beginnen?
Wie bin ich auf die Idee gekommen, mich bei dieser Firma zu bewerben?
Warum soll das Unternehmen gerade mich einstellen?
Was habe ich zu bieten, das dem Unternehmen niitzt und
das gleichzeitig nicht alle anderen Bewerber auch haben?
Welche Fragen will ich stellen und welche Informationen
bendtige ich noch?
Mit welcher Vereinbarung will ich das Gesprach beenden?

Natiirlich hat es keinen Sinn, einen fortlaufenden Text zu erstellen und diesen abzulesen. Notieren Sie sich Stich-
punkte, so wie es Redner tun, um einen roten Faden zu haben und sich immer wieder orientieren zu konnen.

Zu den praktischen Vorbereitungen gehort selbstverstindlich die Platzierung der Hilfsmittel. Stellen Sie auch sicher,
dass Sie ungestdrt telefonieren konnen. Eine Tiirklingel oder plotzlich hereinstirmende Freunde konnen Sie vollig
aus dem Konzept bringen, also sorgen Sie fiir die ndtige Ruhe.
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Falls Ihr Telefon iiber die Funktion » Anklopfen« verfiigt, dann deaktivieren Sie diese. Der Anklopfton stort so-
wohl Thre Konzentration als auch die Thres Gesprachspartners. Schalten Sie ebenso den Anrufbeantworter ab



H B Bewerbungstipps
oder zumindest stumm. Thr Gesprichspartner hat wenig Interesse daran, den

Anruf anderer mitzuhoren.

Auch Radio und Fernsehgerit sollten ausgeschaltet sein; derartige Hintergrundgerdusche behindern die Konzentrati-
on. SchlieBen Sie die Fenster, um den Larm von drauen zu reduzieren. AuBerdem muss ja nicht die ganze Nachbar-
schaft mitkriegen, was Sie gerade tun. Réuspern Sie sich direkt vor dem Telefonat noch einmal und trinken Sie ei-
nen Schluck Wasser, um IThre Stimme frei zu machen.
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Neben all diesen »technischen« Details ist es aber
auch wichtig, dass Sie sich mental auf das kommende
Gespréch einstellen. Fiihren Sie das Telefonat, entwe-
der im Geiste oder auch laut, um sich darauf vorzube-
reiten. Sprechen Sie dabei aber nur Ihren Teil, es hat
keinen Sinn, sich auszumalen, was der Gesprachspart-
ner alles sagen oder fragen konnte. Konzentrieren Sie
sich auf das Ziel Thres Gesprichs und atmen Sie ein
paar Mal kréftig durch. Nun kann es losgehen.

VWie fange ich an?
Egal, ob Sie eine direkte Durchwahl zu Threm ge-

wiinschten Gesprachspartner haben, ob Sie iiber ein
Vorzimmer oder iiber eine Telefonzentrale verbunden
werden, beginnen Sie Thr Gesprich immer mit einem
Tagesgrufl. Darunter versteht man die BegriiBung, die
durchaus regional eingeférbt sein kann. Dieser Beginn
ist nicht nur eine Frage der Hoflichkeit, sondern sorgt
auch dafiir, dass Thr Gespréachspartner, der eventuell
noch nicht ganz bei der Sache ist, keine wichtigen In-
formationen verpasst. Erst danach nennen Sie Ihren
Namen, auch wenn Sie bereits zum x-ten Mal verbun-
den worden sind, denn Sie haben ja immer wieder eine
andere Person am Apparat. Kennen Sie den Namen
Ihres Gespréchspartners bereits oder hat er ihn ge-
nannt, als er sich gemeldet hat, dann verwenden Sie
ihn nun und sprechen die Person direkt an. Legen Sie
jetzt eine ganz kurze Pause ein, um dem Gesprachs-
partner die Chance zu geben, auch etwas zu sagen.
Wenn Sie bereits in irgendeiner Beziehung zum Un-
ternehmen stehen, also zum Beispiel Unterlagen zuge-
schickt haben oder sich auf jemanden berufen, der dort
arbeitet, dann nehmen Sie bitte auch darauf Bezug.
Ansonsten ist nun der Zeitpunkt gekommen, Thr An-
liegen knapp und prézise zu schildern. SchlieBen Sie
mdglichst mit einer Frage ab, um eine Reaktion zu er-
halten, zum Beispiel »Welche Unterlagen fiir eine Be-
werbung bendtigen Sie?«

Zeigt Thr Gesprachspartner keinerlei Interesse oder
sagt er Thnen direkt ab, dann ist das Gespréch schon zu
Ende. Andernfalls sollte sich nun ein Dialog entwi-
ckeln, in dem Thnen einige Fragen zu Ihrem schuli-
schen bzw. bisherigen Werdegang und Thren Vorstel-
lungen iiber eine Ausbildung oder den Wunschberuf
gestellt werden und in dem Sie die Moglichkeit haben,
sich darzustellen.

Was soll ich sagen?
Mit dem Vorbringen Thres Anliegens gleiten Sie prak-

tisch schon von der Einleitung in das eigentliche Ge-
sprich hinein. Behalten Sie immer Thr Ziel im Auge:
die Zusendung IThrer Unterlagen an Thren Gesprichs-
partner. Auch wenn oft behauptet wird, Sie sollten
versuchen, einen personlichen Gespriachstermin zu
vereinbaren, funktioniert dies in der Praxis meist
nicht. Sinnvoller ist es, den Gespréachspartner fiir sich
und die eigenen Fahigkeiten zu interessieren und ihn
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auf das Lesen der vollstindigen Bewerbungsunterla-
gen neugierig zu machen. Falls Sie den Anruf dazu
benutzen wollen, zusitzliche Informationen zu erhal-
ten, zielen Sie trotzdem darauf ab, Thre Bewerbung am
besten umgehend an den Gesprachspartner schicken
zu kénnen.

Denken Sie immer daran, dass Ihr Anruf den anderen
vielleicht gerade in einem ungiinstigen Moment trifft,
er unter Zeitdruck steht oder zumindest so tut als ob,
um wichtig zu erscheinen. Stehlen Sie ihm also nicht
die Zeit, sondern fassen Sie sich kurz. Verzichten Sie
auf lange Monologe, sie sind fiir beide Seiten anstren-
gend und 16sen im anderen nur den Drang aus, Sie zu
unterbrechen, um auch einmal zu Wort zu kommen.
Bauen Sie sich in Threm Drehbuch Gelegenheiten ein,
in denen Sie den Partner zum Sprechen auffordern, in-
dem Sie Fragen stellen.

Die Qualitdt Ihres Gesprachs konnen Sie sehr gut dar-
an messen, ob es gelingt, den roten Faden aufrechtzu-
erhalten, also immer beim Thema lhrer mdglichen
Einstellung zu bleiben. Je ofter Sie Ihren Gesprichs-
partner wieder auf diesen Punkt zuriickbringen miis-
sen, weil er davon abweicht, desto schlechter lduft das
Gesprich fiir Sie.

Wie beende ich das Gespriich?
Ist man seitens des Unternehmens nicht an Thnen in-

teressiert und teilt Thnen dies auch direkt mit, dann
bleibt Thnen nur noch, sich zu verabschieden. Bedan-
ken Sie sich trotzdem fiir das Gespriach und driicken
Sie Thr Bedauern dariiber aus, dass es nicht zu einem
niheren Kennenlernen kommt. Sie wissen nicht, ob
Sie diesen Gesprichspartner bei einer anderen Gele-
genheit wieder treffen werden, also behalten Sie Thren
Unmut lieber fiir sich.

Werden Sie nach einem kurzen Gespréch aufgefordert,
sich schriftlich zu bewerben, dann fragen Sie nach, an
wen lhre Unterlagen zu richten sind. Bedanken Sie
sich auf jeden Fall fiir die Chance, die man Ihnen gibt,
und sagen Sie zu, Thre Bewerbung kurzfristig zusam-
menzustellen und zuzusenden, moglichst mit Nennung
eines konkreten Termins. Ist es Thnen gelungen, ein
langeres und interessantes Gesprich zu filihren, bei
dem Sie den Eindruck haben, es konnte sich mehr dar-
aus ergeben? Bedanken Sie sich unbedingt fiir die Un-
terredung und die Thnen zur Verfiigung gestellte Zeit.
Versuchen Sie, eine konkrete Vereinbarung zu treffen,
wie es nun weitergehen soll. Am besten ist es natiir-
lich, wenn Sie - neben der Zusendung Threr Bewer-
bung - schon jetzt einen Termin fiir ein personliches
Gesprich vereinbaren kénnen.

Notieren Sie sich nach dem Gesprdch Datum, Linge
des Gesprichs, Name des Gesprachspartners sowie Er-
gebnis und eventuelle Schlussfolgerungen fiir weitere
Gespriche.

Schmidt, Thomas R.: Die optimale Bewerbung um einen Ausbil-
dungsplatz. Miinchen 2003
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liche Bewerbung

Einen ersten Eindruck kann man - logisch - nur einmal
machen. Und gerade der entscheidet oft iiber Erfolg
oder Misserfolg. Das ist so im Privatleben wie im Be-
ruf. Und natiirlich gilt das erst recht fiir eine Bewer-
bung um einen Ausbildungsplatz. Denn diese ist in der
Regel die erste »Arbeitsprobe«, die der Arbeitgeber
von Thnen erhilt. Daraus bildet sich sein erster Ein-
druck. Es lohnt sich also, hier Zeit und Sorgfalt zu in-
vestieren.

Verwenden Sie keine Bewerbungsmappen, die Vor-
drucke enthalten und vom Bewerber nur noch ausge-
fiillt werden miissen. Der angeschriebene Arbeitgeber
konnte daraus den Schluss ziehen, dass Sie zum
selbststindigen Arbeiten nicht fahig sind.

Das Ziel Threr schriftlichen Bewerbung sollte immer
sein, Thre personlichen Qualitdten und Fahigkeiten so
darzustellen, dass Thr Gegeniiber Interesse an Thnen
bekommt, neugierig auf Sie wird. Mit anderen Wor-
ten: Es geht um »Marketing« in eigener Sache. Dabei
kann Thnen die AIDA-Formel aus der Werbepsycholo-
gie behilflich sein.

AIDA steht fiir:

A = attention (Aufmerksamkeit wecken)

I= interest (Interesse wecken)

D = desire (Wunsch zum Vorstellungsgespriach auslosen)
A = action (Handlungsaktivitét provozieren).

Diese Formel ist eine hilfreiche Leitlinie fiir den Auf-
bau Threr Bewerbung: Es kommt darauf an, in kurzer,
komprimierter Form alle wichtigen Argumente, die
fiir Sie sprechen und zu einer Einladung fiihren kon-
nen, gut formuliert vorzutragen. Der Leser soll neu-
gierig gemacht werden auf Thre weiteren Unterlagen
und damit natiirlich auch auf Sie als Person. Der
Wunsch, Sie kennen zu lernen, muss entstehen. Zu
den »vollstindigen Bewerbungsunterlagen« gehdren:

1. Anschreiben

2. Lebenslauf
3. Foto
4 Zeugnisse und eventuelle Praktikanachweise.

Das Anschreiben

Dem individuell gestalteten Anschreiben kommt bei

der Bewerbung eine nicht zu unterschitzende Bedeu-

tung zu. Wenn Sie hier gut formulieren und die gén-

gigen formalen Standards beriicksichtigen, haben

Sie die erste Hiirde genommen und Thre Unterlagen

werden nicht gleich aussortiert.

Versuchen Sie, auf den Anzeigentext (wenn es sich

um ein Bewerbungsschreiben auf eine Anzeige hin

handelt) oder auf den sonstigen Bewerbungsanlass

(z.B. ein vorausgegangenes Telefonat) Bezug zu neh-

men.

Folgende Punkte sollten bei der Gestaltung des An-

schreibens beriicksichtigt werden:

- Welche Argumente sprechen dafiir, dass Sie der
richtige Bewerber, die richtige Bewerberin fiir den
zu besetzenden Ausbildungsplatz sind?
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- Was sind Thre Qualifikationen und Qualititen
(Kenntnisse, Fahigkeiten, Eigenschaften), die z.B.
den im Anzeigentext genannten Anforderungen ent-
sprechen?

-Warum bewerben Sie sich (Motivation), was ist Thr

Ausgangspunkt, und was sind Thre Ziele (ab wann ste-

hen Sie ggf. zur Verfiigung, wann ist Ihr Schulab-

schluss)?

Wichtig sind ein gelungener Auftakt sowie ein guter
Abgang. Aller Anfang ist schwer - aber gerade beim
Anschreiben kann eine gute Eroffnung dhnlich wie
beim Schach recht hilfreich sein. Typische und sehr
langweilige Eroffnungen sind: »Hiermit bewerbe ich
mich ... « oder »Ich beziehe mich auf Thre Anzeige. «
Noch ein kurzes Wort zur BegriiBung: Ublich ist
»Sehr geehrter Herr ...«, »Sehr geehrte Frau ...« oder -
nicht so gut - die allgemeine Anrede »Sehr geehrte
Damen und Herren«. Falls Sie sich fiir ein Kreativfach
bewerben, zum Beispiel bei einer Werbeagentur, wire
es denkbar, mit einem »Guten Tag« oder vielleicht so-
gar mit einem »Hallo« zu beginnen. Bei einem konser-
vativen Ausbildungsplatzvergeber kann so eine legere
BegriiBung jedoch »nach hinten losgehen«.

Das Anschreiben sollte nicht ldnger als eine Seite sein.
Optimal sind 4 bis 8 Séitze, aber auf keinen Fall mehr
als 10 bis 12, denn bei aller Wichtigkeit ist das Bewer-
bungsanschreiben nicht das einzige » Argument«.

Der Lebenslauf

Neben dem Anschreiben ist besonders der Lebenslauf
ein wirkungsvolles Dokument, das bei einem Bewer-
bungsverfahren fiir, aber eben auch gegen Sie spre-
chen kann. Die wichtigsten Informationen {iber Sie,
Ihre schulische und - wenn schon vorhanden - berufli-
che Entwicklung (zum Beispiel Praktika und Ferien-
jobs) werden darin in der Regel in tabellarischer Form
auf einer oder maximal zwei Seiten dargestellt. Ubri-
gens: Bei dem Lebenslauf handelt es sich nicht, wie
vielfach angenommen, um ein einmaliges Werk, das
fiir jede Bewerbung nur kopiert oder neu ausgedruckt
werden muss. Denn je nachdem, wo Sie sich bewer-
ben, diirften unterschiedliche Kenntnisse, Erfahrun-
gen, Hobbys von Interesse sein, die es dann hervorzu-
heben gilt: Stellen Sie sich vor, Sie bewerben sich bei
einer kirchlichen Einrichtung wie der Caritas. Dort ist
es sicher wichtig, welcher Religion Sie angehdren,
wann Sie getauft wurden und die Kommunion hatten,
ob Sie in einem Kirchenkreis aktiv sind usw. Fiir die
Personalleitung in einem Elektro-GroBkonzern dage-
gen ist Thre Begeisterung fiir Technik und Reparaturen
sehr wahrscheinlich viel interessanter.

Den Lebenslauf einfach nur zu kopieren, geht also
nicht. Ganz abgesehen davon muss das Datum ja auch
immer aktualisiert werden.

[...] Der Lebenslauf sollte ein bis maximal zwei Sei-
ten umfassen.
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Das Foto

»Bild schlidgt Text« ist eine alte Journalistenregel -
»Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte«, weil der Volks-
mund. Beide Spriiche besagen dasselbe: Die Wir-
kungskraft von Fotos ist sehr groB. Investieren Sie
also im eigenen Interesse Geld fiir iiberzeugende Fotos
von einem talentierten Fotografen, und verzichten Sie
auf Zufallsschnappschiisse aus dem Automaten, Ur-
laubsfotos oder Aufnahmen von der letzten Geburts-
tagsfeier. Am besten iiberzeugen Sie mit einem sym-
pathischen Foto (Format etwa 5,5 mal 4 cm oder auch
groBer). Erfahrene Berufsberater empfehlen Schwarz-
WeiB-Fotos. Wenn Sie sich aber besser »in Farbe« ge-
fallen, kdnnen Sie sich natiirlich auch dafiir entschei-
den.

Waihlen Sie fiir den Gang ins Fotostudio einen Tag, an
dem Sie sich besonders wohl fithlen und gut aussehen.
Thre Ausstrahlung kommt per Foto riiber. Apropos
Ausstrahlung: Auch die Kleidung sollte dem Anlass
angemessen sein, das heift zu dem Beruf passen, fiir
den Sie sich interessieren. Bewerben Sie sich fiir die
Mode- und Kosmetikbranche? Dann darf Thr Outfit
schon etwas auffilliger sein als wenn Sie sich um ei-
nen Ausbildungsplatz bei einem Rechtsanwalt bemii-
hen. Generell ist ein gepflegtes AuBeres selbstver-
standlich.

Lassen Sie eine Vielzahl von Fotos machen, damit Sie
die Auswahl haben. Und beraten Sie sich mit Freun-
den, auf welchem Foto Sie am sympathischsten wir-
ken. Das Foto befestigen Sie auf dem Lebenslauf bzw.
dem Deckblatt.

Neue Moglichkeiten

Auf dem Weg zu einer neuen, spannenderen Prisenta-
tionsform konnen Sie sich gar nicht intensiv genug
Gedanken dariiber machen, wie Sie Thren »Verkaufs-
prospekt komponieren«. Voraussetzung dafiir sind na-
tirlich eine ausfiihrliche Vorbereitung und das Ver-
stindnis fiir die psychologische Leitlinie, Interesse
und Sympathie fiir Thre Person und damit fiir Thr An-
liegen wecken zu wollen.

Vernachldssigen wir dabei einmal den wichtigen Ver-
packungsaspekt (Mappenformwahl) ebenso wie das
Bewerbungsanschreiben und verdeutlichen wir noch
einmal, dass es neben den typischen und deshalb so
bekannten Bausteinen (Lebenslauf, Foto, Zeugnisse)
neue, zusitzliche und sehr effektive weitere Kompo-
nenten gibt. Dazu zdhlen folgende Moglichkeiten:

Die Seite Drei

Eine zusitzliche, sich an den Lebenslauf anschlief3en-
de Seite ist in dieser Form relativ neu und maf3geblich
von uns in unserer Beratungspraxis im »Biiro fiir Be-
rufsstrategie« in Berlin entwickelt worden.

Auch in Zeitungen und Zeitschriften gilt die dritte Sei-
te immer als etwas Besonderes. Weil sie eine rechte
Seite ist, stellt sie einen Blickfang dar. Auch Sie kon-
nen fiir Thre Unterlagen eine solche »Hingucker-Seite«
entwickeln. Die im Bewerbungsanschreiben angefiihr
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ten Informationen und »Verkaufsargumente« werden
in der Regel vom Arbeitgeber wegen der Vielzahl der
eingechenden Bewerbungsunterlagen und des Zeit-
drucks viel zu wenig beachtet.
So wird der Anschreibentext hiufig nur iiberflogen,
um sich dann der beigefiigten Bewerbungsmappe und
hier vor allem dem Foto der Bewerber/innen, deren In-
teressen, Hobbys oder sonstigen Kenntnissen, den
Schulzeugnissen zuzuwenden. In diesem Moment
stoB3t der/die Personalchef/in auf eine fiir ihn - wahr-
scheinlich - neue, unerwartete Seite in Thren Bewer-
bungsunterlagen mit der verheiBungsvollen Uber-
schrift:
»Was Sie noch von mir wissen sollten ... «

oder:
»Was ich noch sagen wollte ... «

»Resiimee«

Ein solcher Text wird bestimmt aufmerksam gelesen
und schon wegen des Uberraschungseffekts mit Wohl-
wollen registriert. Wem es an dieser Stelle gelingt, in
wenigen kurzen Sdtzen das richtige Bild zu vermitteln,
kann - wenn die anderen Eckdaten stimmen - mit einer
Einladung zum Vorstellungsgesprach rechnen.

Diese dritte Seite hebt Sie positiv aus der Menge der
eingesandten Bewerbungsunterlagen heraus. Eine sehr
gute Chance fiir Sie als Bewerber/in, als »Dreh-
buchautor/in« Threr Verkaufs (Bewerbungs-) unterla-
gen.

Inhaltlich darf die von Ihnen gewéhlte Botschaft in
Zusammenhang stehen mit Aussagen im Anschreiben
und Lebenslauf und dariiber hinaus noch etwas per-
sonlicher, pointierter formuliert sein.

Das Deckblatt

Fir welche Prisentationsform Sie sich auch immer
entscheiden - es macht Sinn, den Leser Threr Unterla-
gen nicht direkt in den Lebenslauf »fallen zu lassen«.
Ahnlich wie ein Buch nicht sofort mit dem Inhaltsver-
zeichnis oder gar mit dem Hauptkapitel beginnt, hat
das Deckblatt die Funktion eines Titelblatts, wie auch
immer Sie es dramaturgisch gestalten.

Am hiufigsten ist folgende Variante: »Bewerbungsun-
terlagen fiir die Firma XY von XYZ« unter Hinzufii-
gung der Adresse inklusive Telefonnummer. Nicht
selten erscheint auf dem Titelblatt auch lediglich der
Name des/der Bewerbers/in ohne weitere Angaben
(oder alternativ der Adressat). Haufig wird das Deck-
blatt auch fiir die Prasentation des Bewerberfotos ge-
wihlt.

Selbst ein literarisches Zitat in Form eines Mottos, das
Thre Arbeitsweise, Ihre Lebensauffassung widerspie-
gelt, ist denkbar.

Seite mit personlichen Daten und Foto

Sie hat die Funktion, den/die Bewerber/in personlich
vorzustellen. Von Name, Beruf, Alter, Geburtsort etc.
bis hin zu der personlichen Unterschrift unter dem
dann auf dieser Seite platzierten Foto geht es darum,
die Bewerberpersonlichkeit optimal textlich zu priasen-
tieren und zu visualisieren.
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Das Anlagenverzeichnis

Dieses Verzeichnis kann hinter den Lebenslauf bzw.
die dritte Seite geheftet werden und stellt eine Auflis-
tung der jetzt folgenden Unterlagen bzw. Kopien dar.
Der eilige Leser sieht so auf einen Blick, welche Un-
terlagen beigefligt sind, und findet die ihn interessie-
rende Kopie schneller.

Der Nachfassbrief

Sich von den anderen, der Konkurrenz, abzuheben,
sollte - wie bereits betont - IThr erklirtes Ziel im Be-
werbungsmarathon sein. Und zwar nicht nur, indem
Sie sich besonders viel Miihe bei der schriftlichen
Bewerbung und im Vorstellungsgesprich geben - auch
im Nachhinein gibt's noch Méglichkeiten, aufzufallen
und Eindruck zu machen. Unser Tipp: Schreiben Sie
nach dem Vorstellungsgesprich einen Nachfassbrief:

Ein bis maximal drei Tage nach Threm Auftritt abge-
schickt wird dieses Schreiben Ihre/n Gesprichs-
partner/in (Namen haben Sie sich notiert) veranlassen,
sich erneut mit Ihnen zu beschiftigen. In diesem Brief
bedanken Sie sich fiir das interessante Gesprich und
présentieren nochmals die wichtigsten Argumente fiir
Ihre Bewerbung. Ist noch eine Frage offen geblieben,
kénnen Sie auch die in Threm Brief stellen.

Wie Sie Formfehler vermeiden

Immer wieder werden bei der schriftlichen Bewerbung
Formfehler gemacht, die zum vorzeitigen Ausscheiden
aus dem »Bewerbungsrennen« fithren. Da kénnen Sie
noch so flott formuliert und {iberzeugend argumentiert
haben - tiber Formfehler wird nicht hinweggesehen.
Deshalb sollten Sie die formalen Standards unbedingt
berticksichtigen.

Hier unsere allgemeinen Empfehlungen fiir die Gestal-
tung der Bewerbungsunterlagen:

* Verwenden Sie fir Thr Bewerbungsanschreiben
und alle weiteren Textseiten gutes weiles oder
auch dezent getontes Papier (z.B. grau, beige - bit-
te keine knalligen, schrillen Farben), unliniert im
DIN-A-4-Format, das Sie natiirlich nur einseitig
beschreiben.

e Auch eigenes Briefpapier mit Namen und An-
schrift (gedruckt; dezentes Design) ist durchaus
empfehlenswert; und mit einem modernen PC und
Drucker ldsst sich ein Briefkopf auch selbst prob-
lemlos gestalten.

e Benutzen Sie fiir das Bewerbungsanschreiben und
die tibrigen von Thnen verfassten Unterlagen mog-
lichst keine Schreibmaschine, sondern einen PC
mit gutem (Laser-/Tintenstrahl-) Drucker. In gro-
Beren Stidten bieten Fotokopiergeschifte den Ser-
vice an, Thre Unterlagen direkt von der Diskette in
Top-Qualitdt auszudrucken. Ubrigens: Wir emp-
fehlen, fuir Ihre Texte keinen Block-, sondern Flat-
tersatz zu verwenden, weil das lebendiger wirkt.

e Fiir Ihre Unterschrift raten wir Thnen zu konserva-
tivem Konigsblau aus einem Fiillfederhalter oder
Tintenschreiber. Rot, griin oder schwarz kommen
eher schlecht an. Nicht selten vergessen Bewer-

ber/innen die Unterschrift unter dem Anschreiben
und Lebenslauf.

Fir die Gesamtheit Threr Unterlagen gilt: Nicht
radieren, durchstreichen oder mit Tipp-Ex korri-
gieren. Auch wenn's mithsam ist, auf jeden Fall
neu schreiben bzw. korrigiert neu ausdrucken.

Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung
missen absolut korrekt sein. Bitten Sie deshalb
Freunde, Eltern oder den Lehrer, Thre Unterlagen
zu lesen. Vier Augen sehen mehr als zwei.

Achten Sie auf eine iibersichtliche, klare Gliede-
rung (Absitze!).

Wichtig sind eine gute Platzeinteilung und ange-
messene Rénder (ca. 4 cm links, ca. 3 c¢m rechts),
korrekter Umbruch, keine »Lcher« in den Zeilen
oder an deren Ende.

Flecken, Eselsohren, zerkniilltes Papier fallen
extrem negativ auf, aber alles in Klarsichtfolien
»einzuschweiflen« ist auch keine Losung. Noch
schlimmer: alle Unterlagen in eine einzige Hiille
zu zwidngen, aus der sie der/die Personalchef/in
dann nur mithsam hervorzerren kann.

Das Anschreiben liegt lose, gesondert obenauf, die
restlichen Unterlagen kommen in eine adiquate
Bewerbungsmappe. Hier bieten sich schone, mo-
derne Prisentationssysteme und -mappen wie z.B.
Thermoschnell- bzw. Spiralbindungssysteme mit
Klarsichtfolien- und Kartondeckel an. Ahnliche
Effekte erzielt man auch schon mit einer Plastik-
konzeptschienenhalterung. In Biirofachgeschiften
gibt es in jedem Fall eine groBe Auswahl. Fotoko-
pierliden haben inzwischen auch viele Bindungs-
systeme anzubieten, die sehr attraktiv wirken. Su-
chen Sie sich das zu Ihnen passende System aus.

Fiir die Anlagen gilt: Je wichtiger die Unterlage
bzw. das Dokument, desto weiter vorn abheften.

Verwenden Sie unbedingt nur gute, neue Fotoko-
pien (nicht solche, denen man eine mehrfache
Postreise bereits ansieht). Moglich sind auch Ko-
pien auf dezent getontem Papier.

Achtung: Verschicken Sie bloB keine Origi-
nalzeugnisse oder -Bescheinigungen (nur An-
schreiben, Lebenslauf und ggf. eine Handschrif-
tenprobe miissen im Original eingereicht werden).

Machen Sie unbedingt Fotokopien von allen Unter-
lagen, die Sie verschicken, damit Sie nach sechs
oder gar zehn Wochen noch wissen, was man wo
von Thnen weifl bzw. auf dem Tisch hat.

Verwenden Sie fiir die postalische Zusendung aller
Unterlagen einen stabilen, riickenkartonierten
DIN-A-4-Umschlag (meistens braun; viel #stheti-
scher, aber etwas schwieriger zu bekommen, ist al-
lerdings weil}; Steigerungsmdglichkeit: mit Adres-
senfenster!). Einen noch besseren Schutz Threr Un-
terlagen gewihrleisten Buchversandtaschen (auch
Buchbox genannt) aus grauem Karton.
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Achten Sie auf die korrekte Umschlaggestaltung -
keine innovativen Experimente bei Adresse, Ab-
sender, Briefmarkenpositionierung (blo keine
Aufkleber, egal ob fiir Frieden, Umwelt oder
Weihnachten). Professionell wirken maschinenge-
schriebene Adressen- und Absenderetiketten (bzw.
auch ein Absenderstempel).

e Versandart: Ganz normal, nicht Express, auf kei-
nen Fall per Einschreiben-Riickschein oder Wert-
brief (= Zwangscharakter). Wichtig: die richtige
Frankierung.

e Bevor Sie alles abschicken, empfiehlt sich ein
letzter Check durch eine von IThnen ausgewihlte
»Personalkommission«.

e Wenn Sie am Ort Threr Bewerbung bzw. in der
Nihe wohnen, haben Sie die Méglichkeit, Ihre Un-
terlagen dem Entscheidungstriger zu bringen, d.h.
personlich abzugeben. Fragen Sie sich im Unter-
nehmen bis zur richtigen Stelle durch. Nutzen Sie
die Gelegenheit flir ein Schwitzchen mit der Sek-
retdrin - nicht selten hat auch sie bei der Einstel-
lung von neuen Azubis »ein Wértchen« mitzure-
den, zumindest kann sie den ersten Eindruck von
Ihnen an die Entscheidungstriager weiterleiten.

Initiativbewerbung

Als Blind-, Initiativ- oder Direktbewerbung, kalte,
aktive oder unaufgeforderte Bewerbung tituliert, bis-
weilen auch filschlicherweise als Kurzbewerbung
bezeichnet, gibt es eine ganze Reihe von Namen, die
immer ein und denselben Bewerbungsvorgang be-
nennen: Der Bewerber nimmt von sich aus, also ohne
besondere Aufforderung, auf eigene Initiative Kontakt
mit einem potentiellen Arbeitgeber auf, um sich und
seine Fahigkeiten anzubieten.

Diese Form der Bewerbung erfordert auBergewshnli-
ches Marketing und Fingerspitzengefiihl und zeigt im
Erfolgsfalle Thre Kompetenz auf verschiedenen be-
rufsrelevanten Gebieten (Leistungsmotivation, Person-
lichkeit, Initiative etc.).

Gut formuliert und ansprechend prisentiert haben Sie
mit der unaufgeforderten Bewerbung durchaus gute
Chancen. Wenn auch eine Initiativbewerbung bei der
Eroberung eines Ausbildungsplatzes keine Wunder-
waffe ist, so stellt doch die besonders hierbei notwen-
dig werdende intensive Vorbereitung - »was fiir ein
Mensch bin ich, was kann ich, was will ich und was ist
moglich« - eine gute Basis fiir einen soliden Erfolg
dar. Personalchefs interpretieren diese Form des Vor-
gehens als Hinweis auf eine starke Motivation und
zielorientiertes, aktiv-dynamisches, erfolgsorientiertes
Vorgehen. Logisch, dass solche Bewerber bevorzugt
werden.

Die per Telefon, schriftlich oder persénlich durchge-
flihrte Bewerbung bzw. Vorabklédrung ist umso erfolg-
versprechender, je mehr Sie von der Branche und den
Bediirfnissen des speziellen Unternehmens wissen.

Nur wirklich gut vorbereitet treffen Sie mit diesem
Schuss, der eben gar nicht so zufillig ist, wie man
zundchst glauben mag, ins Schwarze. Sorgfiltige
Beobachtung des Marktes, Kenntnisse der Unterneh-
menssituation sowie moglichst einen konkreten An-
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sprechpartner im Umfeld, das Sie vorher gut »stu-
diert« haben, lassen Ihr Bewerbungsangebot auf offe-
ne und nicht auf taube Ohren stof3en.

Sie kénnen zwischen einer Kurz- und einer Langver-
sion (Bewerbungskurzinformation oder ausfiihrliche
Mappe) Ihres Angebotes wihlen.

Die schriftliche Kurzbewerbung dient beiden Seiten
dazu, schnell abzukldren, wie die Chancen fiir ein
weiterfihrendes  Bewerbungsverfahren  aussehen.
Vorteil: Wenn Sie eine Kurzbewerbung, also lediglich
ein Anschreiben oder das Anschreiben plus eine Seite
Lebenslauf abschicken, sparen Sie Portokosten.
Nattirlich kénnen Sie auch vorher anrufen, um zu
erfahren, ob das Unternehmen ausbildet. Dieser Anruf
fallt vielen nicht leicht und muss deshalb besonders
gut vorbereitet werden.

Wenn Sie vorher keinen telefonischen Kontakt hatten,
miissen Sie - was schon filir die {ibliche Bewerbung
gilt - bei der Kurzbewerbung in noch stirkerem Mafle
berticksichtigen: Ihre Bewerbung muss Aufmerksam-
keit wecken.

Diese Empfehlung mag auch auf alle anderen Bewer-
bungsvorhaben zutreffen, aber jemand, der zu erken-
nen gibt, dass er einen Azubi sucht (per Stellenanzei-
ge) oder ein Interessent, der sich bei Ihnen aufgrund
eines von Thnen geschalteten Ausbildungsplatzgesuchs
meldet, ist anders disponiert, d.h. interessierter und
offener als jemand, der nichtsahnend Ihren Umschlag
mit Thren Bewerbungsunterlagen 6ffnet. Aber auch,
wenn hier zunichst stirkere Uberzeugungsarbeit zu
leisten ist, so befindet sich jedoch Ihre Bewerbung
nicht in der zahlenmiBigen Konkurrenz wie bei der
Antwort auf eine Anzeige.

Lassen Sie also bei der Gestaltung der Initiativbewer-
bung Threr Kreativitit freien. Ob Sie dabei nun einer
Kurzversion oder einer ausfiihrlichen Bewerbungs-
mappe den Vorzug geben, ist eigentlich zu vernach-
lassigen und eher eine Frage der Portokosten und des
Aufwandes. Aus diesem Grund wird iibrigens die
Kurzversion von den me'sten Intitiativbewerbern
bevorzugt - vor allem natiirlich in der Hoffnung, sie
macht neugierig genug auf mehr. Ob Kurz- oder voll-
standige Bewerbung - die Darstellung des Nutzens fiir
den potentiellen neuen Arbeitgeber sowie das Haupt-
motiv des Bewerbers sind in jedem Fall von entschei-
dender Bedeutung, wenn die Entscheidung beziiglich
eines Vorstellungsgesprichs zugunsten des Absenders
ausfallen soll.

Bearbeitet nach: Hesse/Schrader: Die perfekte Bewerbungsmappe.
Frankfurt 1998
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Negativbeispiel

Kommentar zur Bewerbung von Bettina Ritter

Auf den ersten Blick féllt die schlechte Raum-
aufteilung des Anschreibens ins Auge - die iibli-
chen Leerzeilenvorgaben zwischen Absender
und Adresse (4 Leerzeilen) und zwischen Be-
zugszeile und Anrede (2-3 Leerzeilen) hat Betti-
na nicht beriicksichtigt.

» z.H. « oder »zu Hidnden« schreibt man heute
nicht mehr, das gilt als veraltet - der Name des
Ansprechpartners mit einem entsprechenden
Herrn bzw. Frau davor reicht aus. Auch wird die
Betreffzeile nicht mehr mit »Betr.« oder »Be-
trifft« eingeleitet.

Der Einleitungssatz reiflt bestimmt keinen Aus-
bildungsleiter vom Hocker. Es spricht nicht ge-
rade fir das groBe Interesse der Kandidatin, sich
zu bewerben, nur weil sie weill, dass die Bank
ausbildet ... Der Beruf hat sie schon immer inter-
essiert - schon und gut, aber warum? Eine Erkla-
rung wiirde hier liberzeugender wirken!

Die Lieblingsficher Musik und Kunst weisen
auf eine musisch-kiinstlerische Begabung hin.
Fragt sich nur, warum Bettina diese Facher nun
unbedingt in einer Bewerbung um einen Ausbil-
dungsplatz bei einer Bank erwéhnt. Es wire be-
eindruckender, wenn sie noch andere, bankspe-
zifischere oder kundenorientierte Interessen,
Hobbys etc. benennen konnte, wie beispielswei-
se eine Mannschaftssportart, um ihren Team-
geist herauszustellen.

Sehr umsténdlich ist die Abschlussformulierung:
Nebensitze wie »... wenn die Moglichkeit be-
stinde« besser nicht verwenden.

Das Wort tabellarisch hat die Bewerberin beim
Erstellen des Lebenslaufs wohl zu

wortlich genommen; die Tabelle wirkt fast
zwanghaft - abgesehen davon stecken im Le-
benslauf einige Fehler:

Bettina hat vergessen, ihren Geburtsort zu er-
wihnen, und wenn sie keine Geschwister hat,
muss sie das nicht extra anfiithren. Die deutsche
Staatsangehorigkeit zu benennen ist iiberfliissig.
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Selbst wenn sie noch so gerne in die Disko geht
- als Hobby im Lebenslauf macht es sich wirk-
lich nicht besonders. Soll ihr Chef etwa damit
rechnen, dass sie regelmifig die Nacht zum Tag
macht und unausgeschlafen zur Arbeit kommt?

Auch hier wieder die Erwahnung der Lieblings-
facher Kunst und Musik - selbst wenn Bettina in
dieser Hinsicht sehr interessiert ist, so sind diese
Vorlieben nicht unbedingt qualifizierend fiir eine
Bankausbildung. Vielleicht gibt es ja andere In-
teressen, die unter Beweis stellen, dass sie gut
mit anderen Menschen (Kunden) umgehen kann,
dass ihr Schreibtischarbeit Spa3 macht, sie viel-
leicht ein gutes Zahlengedichtnis hat. Die Be-
werberin sollte iiber aussagekriftigere Hobbys
oder Interessen nachdenken und diese erwahnen.
SchlieBlich hat Bettina noch vergessen den Le-
benslauf zu unterschreiben.

Das Foto ist wohl fiir jede Bewerbung ungeeig-
net, vermittelt Teilnahmslosigkeit, »Null-Bock«-
Haltung, Kleidungsprobleme; »Bobtail-Frisur«.

Bettina Ritter hitte mit ihrer Bewerbung keine
Chancen zu einem Vorstellungsgesprach bzw.
auch nur zu einem Einstellungstest eingeladen
zu werden.
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Kommentar zur Bewerbung von Anna-Marie Schliiter

Anna-Marie weil}, dass es insbesondere bei der Initia-
tivbewerbung darauf ankommt, die Aufmerksamkeit
des Adressaten zu gewinnen. Deshalb hat sie sich fiir
eine originelle Kurzbewerbung entschieden - quasi
eine Kombination von Anschreiben und Lebenslauf.
Ein frecher Einstieg, dann das Foto - das féllt mit Si-
cherheit auf.

Die Fragen vor den einzelnen Absétzen sind nicht nur
auffillig, sondern strukturieren den Text auch und er-
moglichen es dem Leser, sehr schnell zu erfassen,
was man hier von ihm will.

Einzig die Platzierung des Datums wirkt ein wenig
ungliicklich. Eine Leerzeile zusétzlich einzufligen
und sich dafiir vielleicht ein wenig kiirzer bei der Fra-
ge »was ich kann« zu fassen, wére optisch noch iiber-
zeugender.

Als alternative Idee hat sich Anna-Marie Schliiter
noch eine andere Kurzbewerbung in Form eines
Deckblatts, dem eine oder - wie gezeigt - zwei Seiten
folgen konnen, einfallen lassen. Hier wird die Neu-
gierde des Lesers geweckt. Auf dem Deckblatt be-
schriankt sie sich auf das Foto und die kecke Frage:
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»lhre neue Auszubildende?« Mit Sicherheit wird der
Leser auch die nichste Seite lesen wollen, auf der
dann Anschreiben und/oder Lebenslauf oder eine
Kombination aus beidem folgen kdnnten.

In diesem Fall hat sich die Bewerberin fiir einen sehr
aus dem Rahmen fallenden Lebenslauf entschieden,
in dem alle wesentlichen Daten und Angaben enthal-
ten sind. Auch eine solch ungewo6hnliche Form ist
moglich. Falls Sie sich fiir diese oder eine dhnliche
Lebenslauf-Variante entscheiden, sollten Sie aber si-
cher sein, dass Sie sich nicht gerade bei einem »erz-
konservativen« Unternehmen bewerben, das fiir alter-
native Ideen vielleicht nicht so aufgeschlossen ist.
Auf jeden Fall beweist Anna-Marie Kreativitit und
Ideenreichtum - wesentliche Voraussetzungen fiir den
Beruf der Goldschmiedin.

Dass eine solche Bewerberin motiviert und sicher
auch engagiert ist, wird mit dieser Bewerbung sehr
schon unterstrichen.

Bearbeitet nach:
Hesse/Schrader: Die perfekte Bewerbungsmappe. Frankfurt 1998
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Bewerbungsgesprach

»MVachen Sie piinktlich Schluss? Ich muss um sechs zum Hockey!*
Da hat man eine schlaflose Nacht verbracht und sich extra in Schale geschmissen - und
dann redet man sich um Kopf und Kragen. Eine Personalmanagerin gibt Tipps fiirs Jobin-
terview
Von Lisa Seelig

Schlimm ist das Gefiihl, das sich langsam breitmacht, wenn man nach dem Bewerbungsgesprach wieder auf der
Strafle steht und beginnt, diese entscheidende halbe Stunde Revue passieren zu lassen. Langsam ddmmert einem:
Das ist gerade richtig doof gelaufen. Vielleicht wére es besser gewesen, die Frage nach den Freizeitinteressen nicht
mit "Playstation 3" zu beantworten. AuBerdem schaudert es einen bei der Erinnerung, wie man auf die Frage, warum
man denn so gerne Industriekauffrau werden wiirde, erst mal mit offenem Mund, spéter mit Stottern reagierte und
ein mitleidig bis gequélt verzogenes Lacheln beim Gegeniiber bewirkte.

Bei einem Bewerbungsgesprich sehr nervos zu sein, ist vollig in Ordnung. Gerade bei Schulabgéingern, die solche
Gespriache hochstens in Form von miindlichen Priifungen kennen und denen es schwerfillt, ein Vorstellungsge-
sprich als gleichberechtigtes Kennenlernen zu betrachten. Und auch wenn Personaler das gern behaupten, so ganz
gleichberechtigt ist die Situation ja nun auch nicht. Schlielich hat der, der einem gegentibersitzt, etwas zu vergeben,
was man sehr dringend haben will: einen Job, einen Ausbildungsplatz oder ein Praktikum.

Sandra Seedorf, 33, ist Personalmanagerin bei der Werbeagentur Draftfcb in Hamburg. Sie hat schon Hunderte von
Bewerbungsgesprachen gefiihrt - und wundert sich, dass gerade junge Bewerber zielsicher immer wieder die glei-
chen Fettndpfchen ansteuern. Sie hat einige klassische Pannen und Patzer zusammengestellt und Regeln aufgestellt,
mit denen es hundertprozentig funktioniert."Und dann ist glatt die U6 ausgefallen, kaputte Stromleitungen oder so
was, erst mal bin ich vorm Bahnhof rumgeeiert, bis ich geschnallt habe, dass ja auch ein Bus zu Ihnen rausfihrt,
naja, bis ich den schlieBlich gefunden hatte, der fuhr erst in zwanzig Minuten, und dann wurde es echt knapp, ist ja
auch viel weiter drauBen hier als man denkt . . ."

Jaja, und am Bahnhof hat gerade dieser neue Burgerladen aufgemacht und der Pullover des Busfahrers hatte wirk -
lich ein interessantes Muster. Ganz wichtig: Nicht jede Frage erfordert wirklich eine Antwort. Zum Beispiel die Fra-
ge des Personalchefs oder Ausbilders: Haben Sie gut hergefunden? "Diese Frage ist in einem Bewerbungsgespréch
gleichbedeutend mit: Hallo wie geht‘s?", sagt Sandra Seedorf. Ein guter Start in den Smalltalk, bis man das Konfe-
renzzimmer erreicht hat, eine kleine Nettigkeit, mehr nicht. Man sollte aber auch nicht einfach nur "Ja" sagen und
schweigen. "Viele Bewerber sind wahnsinnig einsilbig", sagt Seedorf. Die Einstiegsfrage sollte man nutzen, um sich
ein bisschen warmzulaufen. "Ja, auch wenn es der Schnee einem ja nicht gerade leicht macht", wére zum Beispiel
eine gute Antwort. Sie ist knapp, wiirgt den Smalltalk aber nicht ab.

Mag ja sein. Aber man hat es gerade nicht mit dem Tourismus-Chef von Miinchen zu tun. Und auch mit nieman -
dem, den es interessiert, dass im letzten Job oder Praktikum die Kollegen so gemein waren. Sondern da sitzt jemand,
der wissen mochte, warum man sich genau fiir seinen Laden entschieden hat.
"Die Frage, warum jemand zu uns will, stelle ich immer", sagt Seedorf. "Und ich
kriege stindig Antworten, die einfach unklug sind." Keine gute Antwort ist bei-
spielsweise: "Ich hab auf der Industrie- und Handelskammer-Homepage geguckt
und mir die ersten fiinf Adressen rausgeschrieben." Sondern die Wahrheit, aber
schlecht verkauft. "Man konnte das charmanter verpacken. Zum Beispiel erzih-
len, dass man auf der [HK-Seite auf unsere Firma gestoBen ist - und sich dann
die Website angeguckt hat und einen bestimmten Kunden oder ein Projekt total
toll fand", sagt Seedorf. Wichtig: Niemals die Motivation fiir einen Job damit er-
klaren, dass etwas anderes - wie der aktuelle Chef - nervt. "Sportverein? Och ng,

ist eigentlich nicht so mein Ding"

Personalverantwortliche nehmen den Lebenslauf als Grundlage fiir das Bewerbungsgesprach. "Mit Fragen zu allem,
was im Lebenslauf steht, muss man rechnen", so Seedorf. Wer im vorletzten Sommer zweimal neben dem Spielfeld
saf, als die Kumpels Beachvolleyball spielten, und das als langjéhrige Mitgliedschaft im Volleyballverein ausgibt, der
muss sich im Gesprich an diese kleine Ubertreibung erinnern und das Ganze ausschmiicken kénnen. Also den Le-
benslauf vorher noch mal genau durchgehen. Und auch zu eventuellen Makeln etwas zu sagen haben. "Wenn ich sehe,
dass jemand im Zeugnis in einem Fach einen Ausreifler nach unten hat, dann frage ich schon nach, was da los war",
sagt Seedorf. "Der Lehrer mochte mich nicht" ist hier eine ganz schlechte Wahl. Man sollte nie eine Schwéche erkla-
ren, indem man die Schuld auf andere schiebt.

"Bis wann miisste ich denn abends bleiben? Ich hab zweimal die Woche um sechs Hockey."
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H B Bewerbungstipps

Am Ende jedes Vorstellungsgespriachs kann der Bewerber selbst Fragen stellen. Und das sollte er auch unbedingt tun.
Falls man tatséchlich einen Blackout hat oder, was 6fters vorkommt, wihrend des Gesprichs schon alles beantwortet
wurde, was man wissen wollte, kann man das ruhig sagen. Zum Beispiel so: "Meine wichtigsten Fragen haben sich im
Laufe unseres Gesprichs bereits geklért." Und wenn man Fragen stellt, dann sollte man sich auf keinen Fall als erstes
danach erkundigen, ob man abends auch piinktlich rauskommt. Oder ob der bereits gebuchte Thailand-Urlaub ein Pro-
blem darstellt. "Erst mal sollte man Fragen zum Job stellen", sagt Seedorf. Also zum Beispiel: In welchem Team wiir -
de ich arbeiten? Besteht die Moglichkeit, in andere Abteilungen hineinzuschnuppern? "Natiirlich ist es fiir den Bewer-
ber interessant, wie die Arbeitszeiten sind", sagt Seedorf. "Das kann er auch etwas galanter verpacken, also fragen,
wie denn die Kernarbeitszeiten sind, ob es feste Zeiten gibt oder Gleitzeit." Verunsicherte Berufsanfanger haben oft
das Gefiihl, sie miissten so tun, als arbeiteten sie aus rein altruistischen Griinden, als seien Geld und Freizeit egal. Da-
mit sollte man es aber auch nicht iibertreiben. "Man sollte nicht sagen, dass man auf Uberstunden keinen Bock hat",
sagt Seedorf. Aber beim Thema Uberstunden darauf hinzuweisen, dass man seine Freizeit als Ausgleich braucht, um
seine Batterien wieder aufladen zu konnen, sei absolut okay.

"Puh, klingt ganz schon stressig"

Manchmal passiert es einfach: Es rutscht eine Bemerkung raus, und im nichsten Augenblick wiinscht man sich, in der
graublauen Auslegeware wiirde sich ein Loch auftun, in dem man verschwinden kénnte. Wem ein "Hoért sich echt an-
strengend an" oder dhnliches rausrutscht, der sollte das nicht einfach iibergehen. "Ich finde es besser, wenn der Be-
werber von sich aus noch mal darauf zuriickkommt, um das zu korrigieren", sagt Seedorf. Zum Beispiel: "Ich glaube,
mein erster Gedanke eben gerade war vielleicht missversténdlich. Ich finde es gut, dass es so viel zu tun gibt. Stress
ist fiir mich auch positiv besetzt."

Quelle: Siiddeutsche Zeitung
Nr.45, Mittwoch, den 24. Februar 2010 , Seite 66
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Die Hochschul- und Betriebserkundung H B

Hochschulerkundung - Vorbemerkung
Die folgenden Fragen sind nicht als Katalog zu verstehen, der im Bericht vollstindig abgearbeitet werden muss, son-
dern als Anhaltspunkte fiir mogliche Untersuchungsfelder und Anregung fiir eigene Fragen.

Zentrale Allgemeine Studienberatung (ZAS)
Biegenstrafie 10
35032 Marburg
Fax: 06421 28-26037
zas(@uni-marburg.de
https://www.uni-marburg.de/de/studium/service/zas
Offene Sprechstunde als telefonische Kurzberatung unter Tel. 06421-28 26014:
Montag 10:00 - 12:00 Uhr
Mittwoch 14:00 - 15:30 Uhr
Donnerstag 14:00 - 15:30 Uhr

Ausfiihrliche Beratungsgespréche sind nach individueller Terminvereinbarung méglich

Wie werde ich Student?

Bei allen Fragen, die das Studium in Marburg und anderswo betreffen, hilft weiter:

Ubrigens: Die ZAS ist kein Wunderteam und auch nicht zustindig fiir die Erstellung von Lebensentwiirfen. Je kla-
rer und genauer die eigenen Fragen und Zielvorstellungen, desto besser sind auch die Antworten.

Uber die ZAS-Homepage konnen Sie sich auch zu den Homepages der einzelnen Studienginge ,,durchklicken®.
Diese sind natiirlich unterschiedlich (gut) gestaltet, bieten aber in der Regel einen guten Uberblick dariiber, wel-
che Voraussetzungen man mitbringen sollte und was eineN in diesem Studiengang erwartet. Manche Studien-
gangs-Homepages bieten auch so genannte ,,Self-Assessments* an.

Kosten des Studiums

- Wie viel kostet eigentlich das Studium? (Zimmerpreise, Studiengebiihren, etc.)

- Wie finanziert man das Studium?(Eltern, Bafog, Ferienarbeit) :Studenteninterviews
- Firmen geben Geld fiir Forschung, Studium, Dissertationen - wie viel und wieso?

Das Studium

- Lustig ist das Studentenleben!?: Der Alltag

- Studentische Politik (AStA, etc.)

- Welche Inhalte sind verpflichtend/welche fakultativ: Der Semesterplan

- Leistungsnachweise wihrend des Studiums: benotete/unbenotete Scheine; Klausuren;
Seminar- und Hausarbeiten; Zwischenpriifungen; Praktika

- Welche Abschliisse sind moglich: Staatsexamen; Bachelor; Master?

Berufliche Moglichkeiten

- Welche Berufe stehen mit den Abschliissen offen?
- Wie sieht es auf dem Arbeitsmarkt fiir Akademiker aus?

Hochschulkarrieren + Hochschulhierarchie
- Tutor, wissenschaftliche Hilfskraft, Assistent, Professor

- Dissertation, Habilitation - welche beruflichen Moglichkeiten werden dadurch er6ffnet?
- Wie lange dauern die einzelnen Phasen?

- Wie sieht die Kooperation in den / zwischen den Gruppen aus?

Schule und Universitit: Ein Vergleich

- Was erwarten Professoren von ihren kiinftigen Studenten?

- Was erwarten Studenten von ihren Professoren?

- Was erwarten Schiiler von ihren Lehrern?

- Was bringt der Unterricht (in der Schule) fiir das Studium?

- Sollte der Unterricht in der Schule gedndert werden? Wenn ja, wie?
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Die Hochschul- und Betriebserkundung H B

Betriebserkundung - Vorbemerkung

Die folgenden Erkundungshilfen stellen keine Vorgaben dar, die abgehakt werden miissen, sondern sollen Anhalts-
punkte liefern bei der Erforschung von Berufen und Berufsbildern. Teilweise miissen sie modifiziert werden,
manchmal sind sie moglicherweise vollig unbrauchbar.

“HIERMIT BEVERBE [c MG UM DiE STELLR
FINES GEMUGSAMEN \OLLFLEX(BLEN TRO-
DUKTIONSTAKTORS ZUR PROFITMAXIMIERONG..

HERR PLAUMANN, HRE BEWERBONG +AT ONS

Aspekte zur Beschreibung von Betrieben und Berufen
Fragen uiber Fragen.
Ob und wie sie gestellt werden, das miissen Sie entscheiden!

e Welche Ziele verfolgt das Unternehmen: ,,Unternehmensphilosophie®, Unternehmensform?
e Umsatz/Gewinn? Welche Mirkte? (frither/heute), Marktbedeutung

e Betriebsstandort : (z.B. material-, arbeits-, absatz-, verkehrsorientiert), Infrastruktur?
e Was wird hergestellt/verkauft/angeboten?

e  Wo wird gearbeitet?

e Wie wird gearbeitet? Allein/Gruppe/Team?

e Welche kdrperlichen und geistigen Anforderungen werden gestellt?

e Welche sozialen Fahigkeiten werden verlangt? (Umgangsformen/Teamfahigkeit)

e Welcher Schulabschluss ist notwendig?

e Wie lange dauert die Ausbildung? Welche Aufstiegsmoglichkeiten gibt es?

e Wie viel verdient man wihrend der Ausbildung/nach abgeschlossener Ausbildung?
e Verteilung der Berufe innerhalb eines Betriebes

o Wandel der Berufsstruktur/Anteil verschiedener Berufe (innerhalb der letzten Jahre)
e Verdnderung der Berufsinhalte/neue Berufe

e Anderung durch technischen Wandel/Einsatz neuer Technologien

e Arbeitsplatzzufriedenheit

e Untersuchung von beruflichen Werdegéngen (Interviews, Reportagen)
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H B Der Bericht

Der Abschlussbericht zwingt die Teilnehmer:innen die Untersuchungsergebnisse und Erfahrungen noch einmal zu re-
flektieren, sie auszuwerten und systematisch darzustellen.

Eine Vorschrift fiir den Aufbau des Ho&BO-Berichts kann es auf Grund der Zielsetzung von Ho&BO nicht geben, da
es ja gerade auf selbststdndige Entscheidungen ankommt - z.B. bei der Wahl des Ortes oder der Verteilung der Zeit zwi-
schen Betrieb und Hochschule. Die folgenden Bemerkungen sind daher nur Anregungen fiir die Abfassung des Be-
richts. Die wichtigste Leitlinie sollte immer wieder die Frage sein, wie sich die Ho&BO-Erfahrungen auf die bisheri-
gen Berufsvorstellungen ausgewirkt und diese verdndert oder bestétigt haben. Alle Informationen sollen immer auf ei-
gene Entscheidungen und Einschidtzungen bezogen werden.

Die Struktur des Ho&BO-Berichts wird auch durch die Erkundungsanteile in Betrieb und Hochschule bestimmt. Diese
Teile kdnnen aufeinander bezogen sein, miissen es aber nicht. Ein Praktikum in Betrieb und Hochschule muss also nicht
zu einem léngeren Bericht fiihren.

Da das Praktikum den Berufswahlprozess unterstiitzen soll, bieten sich vier Themenschwerpunkte natiirlich besonders
an:

- Die Auswertung der Betriebserkundung und / oder der Hochschulerkundung

-  Die Auswertung typischer Berufsbilder (und Qualifikationsanforderungen)

- Die Bewertung der Ergebnisse fiir den eigenen Berufswahlprozess

- Die niichsten Schritte vor dem Abitur. Diese Uberlegungen sind die wichtigsten.

Wie man dies umsetzt - ob man beispielsweise die Auswirkungen fiir den eigenen Berufswahlprozess iiber den Bericht

verteilt oder in einem separaten Kapitel abhandelt - muss jede*r selbst entscheiden.

Um Anhaltspunkte zu bekommen, was sonst noch so im Bericht stehen konnte, sollte man einen Blick in die Erkun-

dungshilfen dieses Readers werfen (S. 17+18).

Dariiber hinaus kénnen Beschreibungen/Beobachtungen von Arbeitspldtzen, Seminarrdumen, Labors, etc. sowie Ver-

haltensweisen der Student/innen (schreiben sie mit, horen sie konzentriert zu, usw.) interessante Hinweise liefern. Auch

Interviews konnen sehr aufschlussreich sein.

Auf jeden Fall soll der Bericht - z.B. als Einleitung - Vorgehensweise, Zeitaufwand und Schwierigkeiten bei der Suche

nach dem Ho&BO-Platz darstellen und analysieren (Ho&BO-Diarium) sowie Konsequenzen formulieren.

Neben der Darstellung, wie sich Ho&BO auf Thren Berufswahlprozess ausgewirkt hat, sind diec Begriindungen das

Hauptkriterium bei der Beurteilung des Berichts, z.B.:

- Warum ist der Bericht in der vorliegenden Weise aufgebaut?

- Warum haben Sie sich fiir einen bestimmten Betrieb entschieden? (Wunsch oder Zwang, weil kein anderer Betrieb
zur Verfiigung stand?)

- Welche Schwierigkeiten haben sich beim Suchen des Praktikumsplatzes ergeben und welche Griinde gab es dafiir,
z.B.: regionale Wirtschaftsstruktur, eigene Nachldssigkeiten, Fehleinschétzungen iiber den zeitlichen Ablauf, etc.

- Welche Schwierigkeiten gab es an der Universitit: ZAS, mangelnde Hilfe in den Fachbereichen, etc.

Wichtig ist also immer die Einschitzung, warum etwas vermutlich (nicht) geklappt hat.

Es geht nicht darum Schuldige dafiir zu benennen, warum man etwas nicht zustande gebracht hat; es sollen vielmehr
Griinde benannt werden, warum etwas schief gelaufen ist, Fehler, die man beim néchsten Mal vermeiden kann.

Das Zugeben eigener Fehler wird also nicht automatisch negativ bewertet, eher das Nichterkennen der fehlerhaften Vor-
gehensweise: es ist gut, wenn jemand erkennt, dass er/sie einiges falsch gemacht hat, aber jetzt genau weil, wie er das
nichste Mal vorgehen wiirde. Diese nichsten Schritte sollten dann aber auch beschrieben werden.

Sinnvoll wére auch ein Reslimee, das z.B. folgende Punkte beriicksichtigt:

Wiirde ich bei meiner Berufs/Studienwahl im néchsten Jahr genauso verfahren, was wiirde ich anders machen? Wie
sind meine Berufsvorstellungen durch Ho&BO beeinflusst worden? Welche Schritte hinsichtlich Berufs- /Studien-
wahl habe ich noch bis zum Abitur vor?

Die formale Seite (Rechtschreibung, etc.) ist ebenfalls ein nicht zu unterschéitzender Bewertungsgesichtspunkt, sie

hat einen dhnlichen Stellenwert wie bei einer Bewerbung. Handgeschriebene Berichte werden also nicht akzeptiert. Ein
kleiner Tipp fiir Ungeiibte: Kein Leerzeichen vor Punkt oder Komma, sondern dahinter!

Der Bericht sollte in Form einer Prisentationsmappe aufbereitet werden, sollte also den Kriterien standhalten, die
auch an eine Bewerbung gestellt werden. Klarsichtfolien sollten nur in Ausnahmeféllen verwendet werden.

Die Léange des Berichts bestimmen Sie selbst. Die Erfahrungen haben gezeigt, dass die guten Berichte zwischen 10 und
20 Seiten (bei tiblicher Schriftgrofie) lagen.

Sie sollten auf jeden Fall die Rechtschreibpriifung der Textverarbeitung benutzen und/oder gegenlesen lassen.
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H B Der Bericht

Was Sie von lhren Vorganger:innen lernen konnen:

Zitate aus alten Ho&BO-Berichten

Zur Suche nach einem Praktikumsplatz

»Mein Gedankengang verlief sehr charakteristisch fiir meine Person: ,Erst einmal die Klausuren iiber die Biihne
bringen, in den Herbstferien kiimmerst du dich dann drum’... ,Soll ich mich jetzt mal aufraffen- nein! es sind doch
Ferien und tberhaupt’... ,Jetzt fangen die Klausuren wieder an, am besten mal am Wochenende Vorarbeit
leisten’... ,War spit gestern! Du bleibst besser im Bett! .

Das ging nach diesem Schema bis Mitte November.*

,»,Mit meiner Meinung zu HOBO werde ich auch nicht hinter dem Berg halten:
Ich halte das ganze Projekt fiir sehr sinnvoll. Wie gesagt habe ich unglaublich
viel gelernt, was ich ohne HOBO erst im eiskalten Wasser nach dem Abi ge-
lernt hétte.

,,Es soll sogar solche geben, die mit ihrem Abitur in der Tasche immer noch keine verniinftige Idee aufweisen kon -
nen. Aber dafiir gibt es ja das Freiwillige Soziale Jahr, das Freiwillige Okologische Jahr oder die Mdglichkeit ein
Jahr im Ausland zu verbringen, um zu ergriinden, was man eigentlich will.

Abschliefendes Fazit: Macht blof3 weiter mit HOBO! Nur legt den kiinftigen Jahrgéngen nahe, notfalls mit Andro-
hung von Gewalt, sich beizeiten um einen Platz zu bemiihen. Auch denen, die wie ich an eine Universitit wollen.*

Zum Praktikum
,Ich kann zwar nicht sagen, dass ich durch HoBo meinen absoluten Traumberuf gefunden habe, HoBo hat mir aber
ganz neue Aspekte gedffnet, welche ich vor Beginn des Praktikums gar nicht erwartet hatte. Es hat mich dazu ge -
zwungen mich ndher mit der Berufswahl auseinander zu setzen, was ich ohne diesen Zwang des Praktikums niemals
getan hitte.”
»lch denke mir, ich personlich habe diesen Zwang wirklich gebraucht, denn
freiwillig hitte ich mich zu diesem Zeitpunkt niemals mit Berufen auseinander
gesetzt. In diesem Sinne war HoBo wirklich sinnvoll.
Das Praktikum hat mir sehr viel Spall gemacht, und ich hoffe, dass man dies
auch aus meinem Bericht herausgehort hat. Vor Beginn des Praktikums hatte
ich das wirklich nicht gedacht. Meine ,Null Bock’ Einstellung vor dem Prakti-
kum hat sich vdllig in Luft aufgeldst.

Zum Bericht

,»Was mich sehr gestort hat, war die ,Freiheit’, dic uns beim Schreiben des Praktikumsberichts eingerdumt wurde.
Ich konnte iiberhaupt nicht einschétzen, was unbedingt in den Praktikumsbericht muss und was man weglassen
konnte. Diese Freiheit hat mich total verunsichert, da ich nicht einschitzen konnte, was Sie gerne horen wollen. Ja,
ich weiB}, das war genau der Satz, den Sie nicht horen wollten, tut mir leid, musste ich aber schreiben.*

,Ich kann den kommenden Ho&BO-Generationen nur empfehlen den Bericht
zeiti ger anzufangen, als ich es tat.
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Was darf ich aus den von mir benutzten Quellen iibernehmen?

Diese Frage ist enorm wichtig. Natiirlich weil jeder, der mit Schule zu tun hat, dass Abschreiben bzw. Spicken in
der Schule fiir viele ein reines Kavaliersdelikt und fiir manche geradezu den Rang eines sportlichen Wettkampfes
einnimmt. Aber Abschreiben oder einfaches Kopieren aus dem Internet ist nicht, so viel steht fest! Zitieren ja!

Ist doch klar: Wer ein Referat héilt, soll nicht unter Beweis stellen, dass er etwas abschreiben kann!

e  Zugegeben, Entscheidungen dariiber, was man in seinem Referat oder Kurzvortrag verwenden will, die In-
formationsauswahl, sind auch schon Leistungen. Aber ein Referat stellt eben keine Sammlung von Texten
und Bildern dar, sondern im Ganzen gesehen eine eigenstindige ,,schopferische® Leistung seines Verfas-
sers bzw. seiner Verfasserin dar. Es kommt also darauf an, dass in Aufbau, Gedankenfithrung und sprachli-
cher Gestaltung die Handschrift des Verfassers noch zu erkennen ist.

e Natiirlich darfst du zitieren, wenn du die entsprechenden Regeln fiir das korrekte Zitieren beachtest! Und
auch das sinngemifle Zitieren, wenn es kein verkapptes wortliches Zitieren darstellt, hat nichts Ehrenriihri-
ges, so lange man deinen eigenen geistigen Anteil, z. B. bei Bewertung und Interpretation, bei Auswahl,
Anordnung und Strukturierung fremden Gedankenguts erkennen kann. Zitate, ob wortlich oder sinngemaf,
besitzen im Kontext eines Referates daher auch iiberwiegend die Funktion eines Belegs.

e Im Ubrigen darfst du natiirlich alle fachsprachlichen Begriffe, Termini und Wendungen verwenden, die
auch unter Fachleuten zur Beschreibung eines bestimmten Sachverhaltes verwendet werden. Wenn du also
den Begriff ,,Authentizititsanspruch“ verwenden willst, den du in einer Quelle zu deinem Referat gefunden
hast, ist dies auch kein Zitat. Nur: Du solltest auch wissen, was damit gemeint ist, und dies u. U. auch kurz
erldutern.

e Und zum Schluss: Es zeugt nicht immer von besonders hoher Kompetenz in einer Sache, wenn ein Referat
nur so mit Zitaten gespickt ist und man sich mit den eigenen Formulierungen auf bloe Uberleitungen, Brii-
ckenbauten von Zitat zu Zitat, zeigt.

Das Problem, das hier angesprochen wird, hat allerdings noch eine Reihe weiterer wichtiger Aspekte: Da sind die
urheberrechtlichen und die schulrechtlichen Aspekte in einem Atemzug mit den Beziehungsaspekten zwischen
Schiilern und Lehrern zu nennen.

Schauen wir daher etwas genauer hin:

Urheberrechtliche Aspekte

Ohne anwaltlichen Beistand hier im Sinne des Urheberrechts eine rechtsverbindliche Auskunft zu erteilen, ist
schwierig. Deshalb wollen wir hier auch nur mit Vorsicht Auskunft geben und verweisen dazu auf unsere Links ins
WWW, wobei wir insbesondere den Link zu den Remus-Seiten auf dem Deutschen Bildungsserver empfehlen.

Werden urheberrechtlich relevante Inhalte im eigenen Referat zu privaten Zwecken verwendet, dazu im Zusammen-
hang mit einem eigenstindigen Werk wie einem Referat bestehen wohl keinerlei Einwidnde. Sobald Referate o. .
mit urheberrechtlich geschiitzten Inhalten allerdings verdffentlicht werden, z. B. auf einer Schul- oder privaten
Homepage, einer Schiilerzeitung o. &., sollte man sich mit den entsprechenden urheberrechtlichen Bestimmungen
vertraut machen. Vor allem mit Bildmaterial (Abbildungen jedweder Art und Fotos, selbst Ausschnitte davon) ist
dann héchste Vorsicht geboten, wenn man keine bdse Uberraschung erleben will. Hat ein derartiges Bild aus dem
Netz ein digitales Wasserzeichen oder zeichnet man das Bild, z.B. eines Malers, der nicht schon seit 70 Jahren tot
ist, mit der ndtigen Quellenangabe aus, ist es fiir die Verwertungsgesellschaften, die die Urheberseite vertreten, ein
Leichtes solche Urheberrechtsverletzungen aufzustobern und dagegen vorzugehen. Texte von Autoren, die ebenfalls
langer als 70 Jahre tot sind, konnen natiirlich auch ohne Weiteres benutzt werden.

Aber natiirlich kommt auch dabei noch eine Menge Spielraum in Betracht, wenn man an die in § 51 UrhG garantier-
te Entlehnungs- und Zitierfreiheit denkt, deren genaue Bestimmungen man freilich beachten sollte.

Etwas kniffliger kann es werden, wenn es um die Vervielféltigung von Materialien aus Druckwerken geht. Sollen
bestimmte Texte aus Druckwerken als Arbeitsblétter oder als Handout an die anderen Mitglieder der Klasse ausge-
geben werden, so ist dies wohl urheberrechtlich gestattet, denn nach § 53 Abs. 3 Nr. 1 UrhG ist es zuléssig, ,,Ver-
vielfaltigungsstiicke von kleinen Teilen eines Druckwerkes zum eigenen Gebrauch im Schulunterricht in der fiir eine
Schulklasse erforderlichen Anzahl herzustellen, wenn und soweit die Vervielféltigung zu diesem Zweck geboten
ist.”
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H B Der Bericht

Bedenklich ist dagegen grundsétzlich, wenn Vervielfdltigungen eines Textes angefertigt werden, die aus dem Inter-
net stammen. Daraus entsteht ndmlich eine neue Rephtslage. Da im Urhebergesetz nur Vervielfdltigungen aus
Druckwerken genannt werden, muss fiir die Vervielfaltigung eines Textes, der aus dem Internet stammt, die Zustim-
mung des Urhebers bzw. des Berechtigten eingeholt werden. In der Praxis gewiss ein kaum praktizierbares Verfah-
ren!

Schulrechtliche Aspekte

Jetzt geht's ans Eingemachte im Schulalltag. Da verfasst man nach viel Recherchearbeit im Internet z. B. ein Referat
iiber Adolf Hitler, das 20 Seiten lang ist, und der Lehrer kommt nach der Durchsicht daher und knallt einem das
schweilitreibende Werk mit dem Hinweis ,,Alles abgeschrieben!* und der Note ,,Ungeniigend* wieder hin. Da ist na-
tiirlich guter Rat teuer und die Wogen schlagen hoch!

Begriindung Tauschungshandlung oder Téduschungsversuch

Wer sich zu sehr mit fremden Federn schmiickt und sein Referat irgendwo abschreibt oder ganz modern aus dem In-
ternet kopiert, begeht schulrechtlich betrachtet eine Téuschungshandlung bzw. einen Téuschungsversuch, um sich
eine bestimmte Note zu ,,erschwindeln®. Dazu werden in allen Schulgesetzen der Lénder, in den unzihligen Verord -
nungen und Priifungsordnungen im Wortlaut zwar unterschiedliche, in der Sache aber prinzipiell dhnliche Ausfiih-
rungen gemacht. Und jeder Schiiler hat wohl schon erlebt, dass es deswegen zu Auseinandersetzungen in der Schule
gekommen ist.

Das Problem ist natiirlich der Nachweis einer solchen T&u-
WEIBT DU, WAS EN JA&,DRS HelpT schungshandlung. Ertappt man einen Schiiler in flagranti, also di-
COPYRIHHT 1ST? RUHTI6 KRIEREN" { | rekt beim Spicken, ist dies kein Problem. Lasst sich im Nachhin-
. ein nachweisen, dass die (meist schriftlichen) Ausfithrungen eines
Schiilers auf unerlaubten ,,Einfliisterungen® beruhen, geht das si-
cher auch in Ordnung. Das ist z. B. meist bei Plagiaten aus dem
Internet der Fall. Wenn ein Lehrer die dafiir nétigen Suchmetho-
den beherrscht, sind solche Plagiate oft ganz leicht aufzuspiiren.
Und wenn man also Pech hat, liegt dem mit ,,ungeniigend* be-
werteten Referat schon die Kopie der Internetseite mit Angabe
der Internetadresse (URL) und dem Datum des Seitenabrufs bei.

Natiirlich kénnen Tauschungshandlungen auch auf andere Weise
vorgenommen werden. Denn wenn Aufgaben als Hausarbeiten, Referate etc. gestellt werden, ist prinzipiell ja nicht
so ohne Weiteres zu iiberpriifen, in welchem Umfang jemand fremde Hilfe in Anspruch genommen hat. Man denke
nur an die Hunderten von geplagten Vitern und Miittern, die die ersten oder spéteren Referate ihrer Sprosslinge
,mitgeschrieben® haben. Allerdings kann der Lehrer oder die Lehrerin einem bei begriindetem Zweifel schon so auf
den Zahn fiihlen, dass die Wahrheit ans Licht kommt (miindliches Nachfragen, miindliche Nachpriifungen). Hier
kommt es also sicher auch immer auf den einzelnen Fall an.

Die Palette der MaBnahmen der Schule gegen solche ,,Ubeltiter* ist lang.

e Es kann bei einer Ermahnung bleiben, sofern es sich nicht um einen schwerwiegenden
Fall handelt.

e Eskonnen fiir den Wiederholungsfall drastischere MaBnahmen angedroht werden.

e Der erforderliche Leistungsnachweis kann, je nach vorliegendem Fall, génzlich annulliert
werden. Dazu kann verlangt werden, dass ein anderer Leistungsnachweises mit gednder-
ter Themenstellung erbracht wird.

e Eskann einen Notenabzug geben, wenn nur Teile des Leistungsnachweises korrekterwei-
se zur Notengebung herangezogen werden kdnnen.

e Allerdings kann in schwerwiegenden, meist Wiederholungsfillen, aber auch in solchen
Féllen, denen eine ausdriickliche Ermahnung vorangegangen ist, auch die Note ,,ungenti-
gend* erteilt werden. In Priifungssituationen ist die Erteilung dieser Note sogar meistens
zwingend.

Grundsitzlich gibt es bei alledem auch keinen Unterschied zwischen schriftlichen und miindlichen Leistungsnach-
weisen. Wenn also klar ist, dass ein Referat zur Leistungsbeurteilung (Benotung) herangezogen werden wird, gelten
im Grundsatz die gleichen Bedingungen wie bei einer Klassenarbeit oder Klausur.

http://www.teachsam.de/arb/fag/referat/arb_praes ref fag 3.htm
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Beschluss des BA- und MA-Priifungsausschusses der Philipps-Universitiit

Marburg vom Februar 2008 zu Plagiat und Tiduschungsversuchen
Ein Plagiat ist die widerrechtliche Ubernahme und Verbreitung von fremden Texten jeglicher Art und
Form ohne Kennzeichnung der Quelle. Eine Hausarbeit komplett oder partiell zu kopieren, aber auch
Textpassagen zu paraphrasieren sowie Argumente und Fakten zu iibernehmen, ohne die Quellen im Ein-
zelnen anzugeben, stellt ein solches Plagiat dar.
Ein Plagiat anstelle einer selbsténdig erstellten Haus-, Seminar-, Bachelor- oder Masterarbeit abzugeben,
ist keine Bagatelle, sondern ein schwerwiegender Verstof3 gegen wissenschaftliche Grundregeln. Sie ver-
letzen damit nicht nur Urheberrechte, was strafrechtlich verfolgt werden kann, sondern dieser Vorgang er-
fiillt den Tatbestand der Tduschung nach § 17, Abs. 3 der Allgemeinen Bestimmungen fiir Studien- und
Priifungsordnungen in Bachelor- und Masterstudiengiingen und wird entsprechend geahndet. In schwer-
wiegenden Fillen kann der Priifungsausschuss den Kandidaten oder die Kandidatin von der Erbrin-
gung aller weiteren Priifungsleistungen ausschliefien, wodurch ein Weiterstudium im gleichen Studi-
engang unmoglich wird.
[...]
Zu guter Letzt sei angemerkt, dass ohnehin diejenigen erfolgreicher und gliicklicher studieren, die sich
auf eigenes wissenschaftliches Arbeiten konzentrieren.

Marburg, 15. Februar 2008, die Vorsitzenden des Bachelor- und des Master-Priifungsausschusses des Fachbe-

reichs Gesellschaftswissenschaften und Philosophie

Was wir zu ChatGPT sagen:

Die hier abgedruckten Texte zu Plagiaten und Tduschungsversuchen scheinen in Zeiten von ChatGPT
hinféllig zu sein. Drei Dinge bewogen uns dazu, sie trotzdem im Reader stehen zu lassen.
Erstens gibt es keine neue Gesetzeslage, wer ein Plagiat als Ho&BO-Bericht oder an der Uni als Hausar -
beit abgibt, hat mit ernsten Konsequenzen zu rechnen. Zweitens halten wir die Erfahrungen wéhrend des
Ho&BO-Praktikums fiir so individuell, dass es immer noch nachpriifbar ist (z.B. durch Nachfrage beim
Betrieb), ob der Bericht athentisch ist. Drittens schlieBlich sehen wir es Ahnlich wie der Priifungsaus-
schuss der Philipps-Universitit: In erster Linie schreiben Sie den Bericht fiir sich selbst, also wiirden Sie
sich selbst durch ein Plagiat am meisten schaden.

Marburg, 19. April 2023, das Ho&BO-Jahrgangsteam der Martin-Luther-Schule Marburg

il e ‘ ' ENTSCHULDIGEN SIE, iST DAS
ABGESCHRIEBEN / > DA {HRE DOKTORARBEIT ?
ICH HAB [HN NUR .

ZImMeRrt/

JEIN T WIESO R
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BOB DYLAN: ONLY A HOBO
1963

As I was out walking on a comer* one day,
I spied an old hobo*, in a doorway he lay.
His face was all grounded in the cold sidewalk floor
And T guess he'd been there for the whole night or more.

Only a hobo, but one more is gone
Leavin' nobody to sing a sad song
Leavin' nobody to carry him home
Only a hobo, but one more is gone

A blanket of newspaper covered his head,
As the curb* was his pillow, the street was his bed.
One look at his face showed the hard road he'd come
And a fistful of coins showed the money he bummed*

Only a hobo, but one more is gone
Leavin' nobody to sing a sad song
Leavin' nobody to carry him home
Only a hobo, but one more is gone

Does it take much of a man to see his whole life go down,
To look up on the world from a hole in the ground,
To wait for your future like a horse that's gone lame,
To lie in the gutter* and die with no name?

Only a hobo, but one more is gone
Leavin' nobody to sing a sad song
Leavin' nobody to carry him home
Only a hobo, but one more is gone

Comer vielversprechende Person
hobo Penner; Wanderarbeiter
curb Bordstein

to bum schnorren

gutter Gosse
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Der Sound

CHARLIE WINSTON: HOBO
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2009

I've always known
Since I was a young boy
In this world
Everything's as good as bad

Now my father told me
Always speak a true word
And I have to say
That is the best advice I've had

Because something burns
Inside of me
It's everything I long to be
And lies they only stop me
From feeling free

Like a hobo
From a broken home
Nothing's going to stop me

Like a hobo
From a broken home
Nothing's going to stop me (x2)

Ooh, oooh

I've never yearned
For anybody's fortune
The less I have
The more I am a happy man

Now my mother told me
Always keep your head up
Because some may graze you
Just to get what they want

And I said, "Mama, I am not afraid,"
"They will take what they will take,"
"And what would life be like,"
"Without a few mistakes?"

Like a hobo
From a broken home
Nothing's going to stop me (x4)

Now, now, now, now

Like a hobo
From a broken home
Nothing's going to stop me

Like a hobo
From a broken home
Nothing's going to stop me, NO!

SHUT THE DOOR!!

yearn — sich sehnen nach
Jfortune — Vermégen

graze — hier: ausnehmen
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	Da hat man eine schlaflose Nacht verbracht und sich extra in Schale geschmissen - und dann redet man sich um Kopf und Kragen. Eine Personalmanagerin gibt Tipps fürs Jobinterview
	Von Lisa Seelig
	Schlimm ist das Gefühl, das sich langsam breitmacht, wenn man nach dem Bewerbungsgespräch wieder auf der Straße steht und beginnt, diese entscheidende halbe Stunde Revue passieren zu lassen. Langsam dämmert einem: Das ist gerade richtig doof gelaufen. Vielleicht wäre es besser gewesen, die Frage nach den Freizeitinteressen nicht mit "Playstation 3" zu beantworten. Außerdem schaudert es einen bei der Erinnerung, wie man auf die Frage, warum man denn so gerne Industriekauffrau werden würde, erst mal mit offenem Mund, später mit Stottern reagierte und ein mitleidig bis gequält verzogenes Lächeln beim Gegenüber bewirkte.
	Bei einem Bewerbungsgespräch sehr nervös zu sein, ist völlig in Ordnung. Gerade bei Schulabgängern, die solche Gespräche höchstens in Form von mündlichen Prüfungen kennen und denen es schwerfällt, ein Vorstellungsgespräch als gleichberechtigtes Kennenlernen zu betrachten. Und auch wenn Personaler das gern behaupten, so ganz gleichberechtigt ist die Situation ja nun auch nicht. Schließlich hat der, der einem gegenübersitzt, etwas zu vergeben, was man sehr dringend haben will: einen Job, einen Ausbildungsplatz oder ein Praktikum.
	Sandra Seedorf, 33, ist Personalmanagerin bei der Werbeagentur Draftfcb in Hamburg. Sie hat schon Hunderte von Bewerbungsgesprächen geführt - und wundert sich, dass gerade junge Bewerber zielsicher immer wieder die gleichen Fettnäpfchen ansteuern. Sie hat einige klassische Pannen und Patzer zusammengestellt und Regeln aufgestellt, mit denen es hundertprozentig funktioniert."Und dann ist glatt die U6 ausgefallen, kaputte Stromleitungen oder so was, erst mal bin ich vorm Bahnhof rumgeeiert, bis ich geschnallt habe, dass ja auch ein Bus zu Ihnen rausfährt, naja, bis ich den schließlich gefunden hatte, der fuhr erst in zwanzig Minuten, und dann wurde es echt knapp, ist ja auch viel weiter draußen hier als man denkt . . ."
	Jaja, und am Bahnhof hat gerade dieser neue Burgerladen aufgemacht und der Pullover des Busfahrers hatte wirklich ein interessantes Muster. Ganz wichtig: Nicht jede Frage erfordert wirklich eine Antwort. Zum Beispiel die Frage des Personalchefs oder Ausbilders: Haben Sie gut hergefunden? "Diese Frage ist in einem Bewerbungsgespräch gleichbedeutend mit: Hallo wie geht‘s?", sagt Sandra Seedorf. Ein guter Start in den Smalltalk, bis man das Konferenzzimmer erreicht hat, eine kleine Nettigkeit, mehr nicht. Man sollte aber auch nicht einfach nur "Ja" sagen und schweigen. "Viele Bewerber sind wahnsinnig einsilbig", sagt Seedorf. Die Einstiegsfrage sollte man nutzen, um sich ein bisschen warmzulaufen. "Ja, auch wenn es der Schnee einem ja nicht gerade leicht macht", wäre zum Beispiel eine gute Antwort. Sie ist knapp, würgt den Smalltalk aber nicht ab.
	Mag ja sein. Aber man hat es gerade nicht mit dem Tourismus-Chef von München zu tun. Und auch mit niemandem, den es interessiert, dass im letzten Job oder Praktikum die Kollegen so gemein waren. Sondern da sitzt jemand, der wissen möchte, warum man sich genau für seinen Laden entschieden hat. "Die Frage, warum jemand zu uns will, stelle ich immer", sagt Seedorf. "Und ich kriege ständig Antworten, die einfach unklug sind." Keine gute Antwort ist beispielsweise: "Ich hab auf der Industrie- und Handelskammer-Homepage geguckt und mir die ersten fünf Adressen rausgeschrieben." Sondern die Wahrheit, aber schlecht verkauft. "Man könnte das charmanter verpacken. Zum Beispiel erzählen, dass man auf der IHK-Seite auf unsere Firma gestoßen ist - und sich dann die Website angeguckt hat und einen bestimmten Kunden oder ein Projekt total toll fand", sagt Seedorf. Wichtig: Niemals die Motivation für einen Job damit erklären, dass etwas anderes - wie der aktuelle Chef - nervt. "Sportverein? Och nö, ist eigentlich nicht so mein Ding"
	Personalverantwortliche nehmen den Lebenslauf als Grundlage für das Bewerbungsgespräch. "Mit Fragen zu allem, was im Lebenslauf steht, muss man rechnen", so Seedorf. Wer im vorletzten Sommer zweimal neben dem Spielfeld saß, als die Kumpels Beachvolleyball spielten, und das als langjährige Mitgliedschaft im Volleyballverein ausgibt, der muss sich im Gespräch an diese kleine Übertreibung erinnern und das Ganze ausschmücken können. Also den Lebenslauf vorher noch mal genau durchgehen. Und auch zu eventuellen Makeln etwas zu sagen haben. "Wenn ich sehe, dass jemand im Zeugnis in einem Fach einen Ausreißer nach unten hat, dann frage ich schon nach, was da los war", sagt Seedorf. "Der Lehrer mochte mich nicht" ist hier eine ganz schlechte Wahl. Man sollte nie eine Schwäche erklären, indem man die Schuld auf andere schiebt.
	"Bis wann müsste ich denn abends bleiben? Ich hab zweimal die Woche um sechs Hockey."
	Am Ende jedes Vorstellungsgesprächs kann der Bewerber selbst Fragen stellen. Und das sollte er auch unbedingt tun. Falls man tatsächlich einen Blackout hat oder, was öfters vorkommt, während des Gesprächs schon alles beantwortet wurde, was man wissen wollte, kann man das ruhig sagen. Zum Beispiel so: "Meine wichtigsten Fragen haben sich im Laufe unseres Gesprächs bereits geklärt." Und wenn man Fragen stellt, dann sollte man sich auf keinen Fall als erstes danach erkundigen, ob man abends auch pünktlich rauskommt. Oder ob der bereits gebuchte Thailand-Urlaub ein Problem darstellt. "Erst mal sollte man Fragen zum Job stellen", sagt Seedorf. Also zum Beispiel: In welchem Team würde ich arbeiten? Besteht die Möglichkeit, in andere Abteilungen hineinzuschnuppern? "Natürlich ist es für den Bewerber interessant, wie die Arbeitszeiten sind", sagt Seedorf. "Das kann er auch etwas galanter verpacken, also fragen, wie denn die Kernarbeitszeiten sind, ob es feste Zeiten gibt oder Gleitzeit." Verunsicherte Berufsanfänger haben oft das Gefühl, sie müssten so tun, als arbeiteten sie aus rein altruistischen Gründen, als seien Geld und Freizeit egal. Damit sollte man es aber auch nicht übertreiben. "Man sollte nicht sagen, dass man auf Überstunden keinen Bock hat", sagt Seedorf. Aber beim Thema Überstunden darauf hinzuweisen, dass man seine Freizeit als Ausgleich braucht, um seine Batterien wieder aufladen zu können, sei absolut okay.
	"Puh, klingt ganz schön stressig"
	Manchmal passiert es einfach: Es rutscht eine Bemerkung raus, und im nächsten Augenblick wünscht man sich, in der graublauen Auslegeware würde sich ein Loch auftun, in dem man verschwinden könnte. Wem ein "Hört sich echt anstrengend an" oder ähnliches rausrutscht, der sollte das nicht einfach übergehen. "Ich finde es besser, wenn der Bewerber von sich aus noch mal darauf zurückkommt, um das zu korrigieren", sagt Seedorf. Zum Beispiel: "Ich glaube, mein erster Gedanke eben gerade war vielleicht missverständlich. Ich finde es gut, dass es so viel zu tun gibt. Stress ist für mich auch positiv besetzt."
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