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Vorwort

Ende der 1990er Jahre kamen Online-Bewerbungen in Deutschland auf. Besonders gefragt sind sie
bei GroBunternehmen, Konzernen und High-Tech-Unternehmen. Allgemeinen Schétzungen zufolge
werden Bewerbungen heute zu etwa 50 Prozent via Internet und etwa zu 50 Prozent auf dem Postweg
verschickt. Immer mehr Unternehmen bieten auch fir Ausbildungsplétze eine Bewerbung Uber das
Internet an.

Dieses Trainingsbuch zeigt Schulabgdngern in der Sekundarstufe | Hilfen auf, um eine interessante
Online-Bewerbung zu erstellen. Es bezieht sich dabei auf die Lehrpléne der Hauptschule und der Re-
alschule. Beispielsweise werden fur die Hauptschule Lehrplaninhalte der Fécher ,Deutsch” (8. Klasse),
JArbeit-Wirtschaft-Technik” (8./9. Klasse) und ,,KTB-Kommunikationstechnischer Bereich® (8./9. Klasse)
abgedeckt. In der Realschule ist das Buch beispielsweise in den Féchern ,,Deutsch®und ,IT“ (9. Klasse)
einsetzbar.

Inhaltlich gliedert sich dieses Trainingsbuch in 9 Kapitel und einen Losungsteil. Im ersten Kapitel geht
es um den Begriff Online-Bewerbung. Neben Formen von Internetbewerbungen lernen die Schilerinnen
und Schiiler auch Vor- und Nachteile dieser Bewerbungen sowie einen Uberblick zum Bewerbungs-
ablauf kennen.

Das zweite Kapitel befasst sich mit der Ausbildungsstellensuche im Internet: Wie recherchiert man in
Suchmaschinen? Welche wichtigen Ausbildungsstellenbdrsen gibt es? Welche groBen Firmen bieten
auf ihrer Homepage Informationen zur Ausbildung? Ein interessantes Interview mit einer Mitarbei-
terin der Online-Stellenbdérse ,Stepstone” finden Sie unter: http://www.computerwoche.de/karriere/
hp-young-professional/bewerbungs-abc/1859306/index.html

Bei diesen Recherchen st6Bt man auf Online-Stellenanzeigen, Online-Bewerbungsformulare und die
Maoglichkeit, selbst ein Online-Stellengesuch aufzugeben. Damit setzen sich die Lernenden im dritten
Kapitel auseinander.

Oftmals ist eine erste E-Mail-Kurzanfrage beim Ausbildungsunternehmen sinnvoll. Dies steht im Mit-
telpunkt des vierten Kapitels. Zudem werden einige ,Spielregeln” fur E-Mails vermittelt. Nachdem die
Schilerinnen und Schiiler Musteranfragen kennengelernt haben, erstellen sie eine eigene, individuell
formulierte Anfrage.

Das funfte Kapitel widmet sich der ausfiihrlichen Online-Bewerbung. Trainiert werden das Bewer-
bungsschreiben, Lebenslauf und Erstellung eines Profils. Die Lernenden analysieren in diesem Zu-
sammenhang hdufige Mdngel von Online-Bewerbungen. Zudem lernen Sie die technische Durchfih-
rung einer kompletten Online-Bewerbung kennen.

Eine weitere Moglichkeit der Internetbewerbung ist die Bewerbungs-Homepage. Im sechsten Kapitel
beschdaftigen sich die Schilerinnen und Schiiler mit einem Homepagebaukasten, Text- und Bildaus-
wahl sowie Bewerbungsvideos.

Das siebte Kapitel bereitet auf Einstellungstests vor. Trainiert wird mit Beispiel-Testfragen. Zudem
analysieren die Lernenden Erfahrungsberichte zu Online-Assessment-Centern.

Ip Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung
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Vorwort

Sind die Einstellungstests bestanden, so kann das Ausbildungsunternehmen zum Vorstellungsge-
spréch einladen. Was erwarten Personalchefs? Wie bereitet man sich auf das Gesprdch vor? Welche
Fragen werden am héufigsten gestellt? Damit befasst sich das achte Kapitel.

Nach dem Vorstellungsgesprdch kann eine Absage oder der Ausbildungsvertrag folgen. In beiden
Fdllen unterstutzt das neunte Kapitel.

Methodisch ist jedes der 9 Kapitel wie folgt aufgebaut:
* Tipps fur die Lehrkraft,
+ Erstinformation und ansprechende Einstiegsfragen mit Lésungen am Ende des Buches —
gekennzeichnet mit E 1, E 2 usw.,
+ selbsterkldrende, kleinschrittige Materialien mit Lésungen — gekennzeichnet mit M 1, M 2 usw.

AnschlieBend kénnen die Schilerinnen und Schiuler ihr Wissen uber die Online-Bewerbung testen.
Die Lernerfolgskontrollen bestehen spielerisch aus einem Bewerbungsrdtsel und einem Begriffssuch-
spiel. Zudem mussen in einem Multiple-Choice-Test Wissens-, Anwendungs- und Transferfragen be-
antwortet werden.

Fir Anregungen und Verbesserungsvorschléige zu diesem Trainingsbuch ist der Verfasser dankbar.

Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung |,
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L. Was ist eine Online-Bewerbung?

Tipps fur Lehrkrafte

Methodische Tipps

Alle Ideen zu den Einstiegsfragen E 1 und E 2 kénnen in einem Brainstorming an der Tafel oder auf
Pinnwdnden gesammelt werden. So werden eigene Erfahrungen der Klasse gut sichtbar gemacht und
der Klasse bewusst. Die Lickentextaufgabe zu den Formen der Internetbewerbung in Material M 1
kann in Partnerarbeit oder kleinen Gruppen gelést werden. Dadurch werden Diskussion und Aus-
tausch zum Thema angeregt.

Die Vor- und Nachteile einer Internetbewerbung bei M 2 kénnen auch in Form eines Brainwritings zu-
sammengetragen werden. Lassen Sie zwei Listen durch die Reihen der Schilerinnen und Schiler
gehen —in der einen kénnen ,Vorteile®, in der anderen ,Nachteile“ eingetragen werden. AnschlieBend
kdnnen die Listen vorgelesen und diskutiert werden.

Zu den Texten Uber den Bewerbungsablauf in M 3 kann man jeweils eine Mindmap in Kleingruppen
erstellen lassen. Dies fordert eine intensive und kreative Auseinandersetzung mit den Texten.

Was halten Sie davon, einen Experten eines Unternehmens fiir Internetbewerbungen in den Unterricht
einzuladen? Beispielsweise kann dieser zum Bewerbungsablauf interviewt werden. Sinnvoll ist es,
zuvor mit der Klasse einen ausfihrlichen Fragenkatalog an den Experten zu erarbeiten.

Zusatzliche Hintergrundinformationen

Experten schétzen meist die Verteilung von klassischen Bewerbungen per Post gegenliber Internet-
bewerbungen im Verhdltnis 50:50, wobei der Anteil per Internet immer mehr zunehmen wird. Bei einer
Umfrage des Internetportals http://www.multimedia.de kam der Prozentanteil der Internetbewerbung
sogar auf etwa 79 Prozent. Allerdings wurden hier Internetnutzer befragt, die mit dem Medium Internet
sehr vertraut sind.

Welche Art der Bewerbung favorisieren Sie?

Bewerbungsunterlagen per Post 21 %
Online-Bewerbungsformular 27 %
Digitale Bewerbungsmappe 20 %
E-Mail mit Daten im Anhang 32 %

Quelle: http://www.multimedia.de

Die Studie , Trendbarometer Personalwesen” des eco-Verbands der deutschen Internetwirtschaft e.V.
weist darauf hin, dass fast zwei Drittel aller Unternehmen in Deutschland Bewerbungen tber ein On-
line-Bewerbungsformular bevorzugen. Das Bewerbungsformular ist entweder tber die Firmen-Home-
page oder die Website einer Online-Stellenbérse zugdénglich. Die Bewerbung nur per E-Mail ist bei
Unternehmen deutlich weniger beliebt.

Internetadressen fiir Tipps zur Online-Bewerbung:

http://www.ausbildungplus.de
http://www.berufsstart.de
http://www.bewerbungstipps.com

Literaturtipp:

Busing, A.: Bewerben im Internet. Die erfolgreiche Bewerbung.
Berufszentrum — Verlag fur Personalmanagement, Bad Oeynhausen 2008.

Ip Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung
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L. Was ist eine Online-Bewerbung?

Uber das Internet sind Computer weltweit verbunden

Einflihrung

Eine Online-Bewerbung wird auch als Internetbewerbung bezeichnet. Unter dem Internet kann man
sich ein weltweites Netz der Computernetze (,Netz der Netze®) vorstellen. Schulabgdnger kénnen sich
nicht nur per Post, sondern auch tbers Internet bewerben.

Welche technische Ausstattung bendtigt ein Bewerber flir eine Internetbewerbung? Man braucht
einen Computer mit Internetzugang, ein Textverarbeitungsprogramm (beispielsweise MS-Word oder
Open-Office), einen Scanner (um Bewerbungsfotos und Zeugnisse einzuscannen), eine E-Mail-
Adresse und eventuell ein Programm zur Umwandlung von Word-Dateien in PDF-Dateien.

Wer sich Ubers Internet bewerben méchte, sollte Uber die verschiedenen Formen von Online-Bewer-
bungen (beispielsweise E-Mail-Kurzanfrage, ausfihrliche Online-Bewerbung, Online-Bewerbungsfor-
mular) Bescheid wissen. Zudem sollte man Vor- und Nachteile der Internetbewerbung kennen und
einen Uberblick zum gesamten Bewerbungsablauf haben.

Einstiegsfragen

E 1: Bei welchen Gelegenheiten hast du schon von einer Online-Bewerbung gehért?
E 2: Welche Méglichkeiten fur eine Internetbewerbung hast du, wenn dir zu Hause kein Computer
mit Internetzugang zur Verfigung steht?

Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung |,
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L. | M1 Formen von Online-Bewerbungen

Wichtige Arten von Online-Bewerbungen oder
Internetbewerbungen sind:

1. E-Mail-Kurzanfrage
E-Mail-Kurzbewerbung
Ausfuhrliche Online-Bewerbung
Online-Bewerbungsformular
Bewerbungs-Homepage

oORr0D

Computermaus flir das Arbeiten am PC

Setze die folgenden Begriffe richtig in den Liickentext ein.

Bewerbungsunterlagen / Datenubertragung / E-Mail / Internet / Kontaktaufnahme
Megabyte // privaten // Unternehmens // verlangt / vollsténdigen.

Zundchst geht es um die E-Mail-Kurzanfrage als erste ... ... ...
Verschicke eine E-Mail mit einem kurzen Anschreiben, in dem du dich z.B. nach freien Ausblldungs-
stellen erkundigst. Bei dieser ersten Kontaktaufnahme solltest du auf Dateianhénge verzichten.

Eine weitere Form stellt die E-Mail-Kurzbewerbung dar. Du schickst eine ....................................
mit einem Bewerbungsschreiben und im Anhang deinen Lebenslauf. Frage in deiner Kurzbewerbung

nach, in welcher Form du deine ausfihrlichen ......................................... Ubersenden sollst. Es
gibt viele Unternehmen, die ergéinzend zur E-Mail-Kurzbewerbung schriftliche Bewerbungsunterlagen
in Papierform winschen. Auch kann nicht jedes E-Mail-Programm alle Dateiformate korrekt dar-
stellen. Du beweist IT-Kompetenz, wenn du durch Nachfragen zeigst, dass dir die Probleme der

........................................... per E-Mail bekannt sind.

Eine ausfiihrliche Online-Bewerbung ist angebracht, wenn es die Firma ausdrtcklich ... ... ... .

Schicke deine Bewerbung als E-Mail mit Unterlagen im Anhang. Um lange

Ubertragungs- und Offnungszeiten zu vermeiden, sollte die Datei nicht gréBeralsein ....................
sein.

Weiterhin werden noch Online-Bewerbungsformulare angeboten. Viele GroBunternehmen bieten

die Moglichkeit, sich direkt auf den Internet-Seitendes ........................................ zu bewerben.
Nutze die Bewerbungsformulare, die flr dich bereitstehen. So bist du sicher, dass deine Bewerbungs-
unterlagen genau in der Form bei dem Unternehmen ankommen, wie das Unternehmen sie wiinscht.

Eine Bewerbungs-Homepage von dir ist vor allem flr Ausbildungsbetriebe interessant, die viel mit
arbeiten. Die Homepage sollte ordentlich wie eine ernsthafte Bewerbung

aufgebaut seinund keine ......................... Informationen oder Fotos enthalten.

Ip Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung
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L. | M 2 Vor- und Nachteile

einer Internet-Bewerbung

Personalchefs von Unternehmen GuBern sich
beispielsweise so zum Thema Internetbewerbung:

— .

Personalchef A:

sInzwischen sind Firmen quer durch
alle Branchen offen fir die Online-
Bewerbung. Bewerber und Firma
sparen Zeit und Geld. Allerdings
wird dadurch oft der persénliche
Erstkontakt durch das Telefon nicht
mehr wahrgenommen.“

—

Personalchef B:

,Bei uns kommen mehr als 43 Prozent
aller Bewerbungen als E-Mail an.

Als Personaler bin ich per E-Mail auch
leichter erreichbar als per Telefon. Man
braucht als Bewerber (fast) nur einen
Computer mit Internetzugang. Online-
Bewerbungen sind eine moderne Form
der Kommunikation. Bei der Datentliber-
tragung per E-Mail kann es jedoch auch
zu Problemen kommen.“

[

Laptop zum Schreiben der Bewerbung

Personalchef C:

,Online-Bewerbung ja, aber bitte so
ordentlich und gewissenhaft wie eine
Papierbewerbung. Wir missen uns in
der Regel die Online-Bewerbungen in
der Firma auch ausdrucken. Eine Inter-
netbewerbung zeigt uns, dass der Be-
werber Medienkompetenz besitzt und
sie ist zu jeder Tages- und Nachtzeit
mdglich. Allerdings bedeuten groB3e
Dateien im Anhang der Bewerbung
lange Ubertragungs- und Offnungs-
zeiten.”

-

Lies die Aussagen der Personalchefs genau. Notiere anschlieBend Vor- und Nachteile einer
Internetbewerbung in einer Tabelle, die du am Computer oder auf einem Extrablatt erstellst.

Vorteile einer Internetbewerbung

Nachteile einer Internetbewerbung

Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung |,
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L. | M 3 Uberblick zum Bewerbungsablauf

Vom ersten Kontakt des Bewerbers mit dem
Unternehmen bis zum Ausbildungsvertrag gibt
es eine bestimmte Reihenfolge von Stationen

im Bewerbungsablauf. In der Praxis Uberspringen
Unternehmen manchmal einzelne Stationen.

1. Bringe die folgenden Stationen im
Bewerbungsablauf bei einer Internet-
bewerbung in die richtige Reihenfolge.

Biirogebéude eines GroBunternehmens

Vorstellungsgespréch // Entscheidung fiir einen Ausbildungsberuf
Ausbildungsvertrag // E-Mail Kurzanfrage oder telefonische Anfrage
Voraussetzungen fir Online-Bewerbung schaffen // Online-Vorwissenstest
ausfuhrliche Online-Bewerbung oder Online-Bewerbungsformular
Einstellungstest // Internetrecherche nach Stellenangeboten

1 Ot ON . e
2. S OO e
B O Ot ON . L e
A, SHOON: e
St 0N e
B, Sl OtION: e
S Ot O e
B S Ot 0N e

0. S O ON:
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L. | M 3 Uberblick zum Bewerbungsablauf

2. Setze die folgenden Begriffe richtig in den Liickentext ein.

Ausbildungsbérsen // Bewerbungsfoto // Bewerbungsfristen // Firma
Interessen // Internetzugang // Produkte / Umwandlung / zwei Wochen

In der Regel sollte sich ein Schulabgdnger zuerst fur einen bestimmten Ausbildungsberuf

entscheiden, der ihn von seinen und Fdhigkeiten her anspricht.
Man kann auch zwei bis drei Alternativen zu diesem Ausbildungsberuf im Hinterkopf haben.
Méchte der Bewerber sich Ubers Internet bewerben, so missen die Voraussetzungen fiir eine
Online-Bewerbung geschaffen werden. Notwendig ist ein PC mit ,

ein Scanner fur Zeugnisse und sowie evt. ein Programm zur

von Word-Dateien in PDF-Dateien.

Jetzt kann eine Internetrecherche nach Stellenangeboten durchgefiihrt werden. Dabei sucht man

in Suchmaschinen (z.B. google), in und auf Firmenhomepages von
Unternehmen. Der néchste Schritt ist eine E-Mail-Anfrage oder telefonische Anfrage an den jewei-

ligen Ansprechpartner des Unternehmens. Dabei sollte man nach und
den gewunschten Bewerbungsunterlagen fragen.

Wird von dem Ausbildungsunternehmen eine Internetbewerbung gewinscht, dann sollte eine
ausfiihrliche Online-Bewerbung mit Dateianhéngen verschickt werden oder man kann sich Uber

ein Online-Bewerbungsformular auf der Internetseite der bewerben.
Bei Bewerbungsformularen muss meist zuvor noch einen Online-Vorwissenstest ausgeflllt und
bestanden werden. Lass dir ausreichend Zeit fur eine sorgfdltige Bewerbung, auch wenn das schnelle
Medium Internet zur Oberfl@chlichkeit verfihrt.

Spricht die Internetbewerbung das Unternehmen an, kommt es besonders bei GroBunternehmen zu-
ndchst zu einer Einladung zum Einstellungstest in den Rdaumlichkeiten der Firma. Nach bestan-
denem Einstellungstest kann es zum Vorstellungsgesprdach kommen. Informiere dich dazu genau

uber das Unternehmen im Internet ( , Standorte, Unternehmensphilosophie). Nach

dem Gesprdch erhdltst du in der Regel innerhalb von Bescheid, ob du die
Ausbildungsstelle bekommst. Es folgt im guinstigen Fall der Ausbildungsvertrag.

Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung |,
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L. | M 3 Uberblick zum Bewerbungsablauf

Interview mit Frau Regina Grund von der
Lufthansa Technical Training GmbH

Bietet Lufthansa Technik auch Schulabgédngern mit Haupt-
oder Realschulabschluss einen Ausbildungsplatz?

Regina Grund: Die Lufthansa Technik stellt Haupt-, Realschiiler,
Gymnasiasten (auch Studienabbrecher) als Auszubildende ein.
Wir — die Lufthansa Technical Training GmbH — suchen die Azu-
bis fur die Lufthansa Technik aus. Diese bildet Auszubildende in
industriellen Berufen (beispielsweise Fluggerétmechaniker der
Fachrichtungen Fertigungstechnik, Instandhaltungstechnik, Triebwerkstechnik; Elektroniker fur
luftfahrttechnische Systeme; Oberfldchenbeschichter; Werkzeugmechaniker und Fachkrdfte fir
Lagerlogistik) und in kaufménnischen Berufen aus.

Wie sieht das Bewerbungsverfahren fir eine Ausbildungsstelle bei Lufthansa konkret aus?

Regina Grund: Seit 2007 nehmen wir ausschlieBlich Internetbewerbungen entgegen. Die Be-
werber kénnen sich auf der Seite http://www.Be-Lufthansa.com informieren und sich gleich auf
einem Online-Bewerbungsformular bewerben. Dabei muss auch ein kleiner Test durchgefihrt
werden. Wenn dieser erfolgreich bestanden wird, erhalten die Bewerber eine Bewerbernummer
und werden dann — meist in der Ndhe ihres Wohnortes — zum schriftlichen Einstellungstest ein-
geladen. Wird auch dieser erfolgreich absolviert, folgt eine Eignungsuntersuchung (Gruppen-
Ubung, Einzelibung und persoénliches Interview). Den Bewerbern steht es frei, ihr Zeugnis oder
den Lebenslauf bei dem Online-Bewerbungsformular der Lufthansa hochzuladen.

Wie verfahren Sie bei einer E-Mail-Bewerbung oder wenn sich jemand klassisch in Papier-
form fiir eine Ausbildungsstelle bewirbt?

Regina Grund: Das Interesse an einer Beschdftigung bei Lufthansa ist enorm. Allein 2008 er-
reichten uns tGber 100.000 Bewerbungen. Der mehrstufige Bewerbungsprozess hilft uns, die
groBe Anzahl der Bewerbungen zlgig zu bearbeiten. Falls sich jemand in E-Mail- oder Papier-
form bewirbt, wird er daher zunéchst wieder auf das Online-Bewerbungsformular der Lufthansa
verwiesen.

(Quelle: E-Mail-Interview von Stefan Dassler mit Frau Regina Grund vom 28.01.2009)

3. Aus welchem Grund nimmt Lufthansa Technik seit 2007 nur noch Internetbewerbungen
fiir Ausbildungsstellen an?

4. Die Lufthansa Technical Training GmbH fiihrt bei der Auswahl der Auszubildenden gleich
drei unterschiedliche Tests durch: Einen Online-Vorwissenstest, einen Eignungstest (schrift-
licher Wissenstest) und eine Eignungsuntersuchung (Ubungen, Interviews). Warum?

5. Fuhrt in Gruppenarbeit eine eigene Umfrage in der FuBgdngerzone bzw. Innenstadt durch.
Fragt Passanten:

a) Was stellen Sie sich unter einer Online-Bewerbung vor?
b) Bevorzugen Sie als Bewerber eine Bewerbung Ubers Internet oder per Post? Warum?
c) Wie ist Ihrer Meinung nach der Bewerbungsablauf bei einer Online-Bewerbung?

hond Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung
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