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FUR DIE TRAINER/MULTIPLIKATOREN

Vor dem Training
= Termin und Raum organisieren, Ringbiicher bestellen bei internships@telekom.de
= Organisation von Sprachmittlern/ Ubersetzern
= Organisation von homogenen Teilnehmer-Gruppen
= Zielgruppenbrille aufsetzen: Was ist aus Sicht Ihrer Teilnehmer wichtig?

Wahrend des Trainings
= Geben Sie am Anfang einen Uberblick iiber Ablauf und Inhalte. Sagen Sie, wie lange das Training dauert.
= Machen Sie immer nach ca. einer Stunde Pause und kiindigen das auch zu Beginn an.
= Stellen Sie sich selbst vor und wie Sie zu diesem Training gekommen sind.
= Machen Sie nicht nur ,,Musik von vorn“, sondern aktivieren Sie die Teilnehmer.
Stellen Sie Fragen. Beziehen Sie die Teilnehmer ein.
Fragen Sie sie nach ihren Vorkenntnissen zum jeweiligen Thema.
Fragen Sie sie nach lhrer Erfahrung oder Ihrer Meinung.
— Die magentafarbenen Post-it-Notizen in der Prasentation helfen Ihnen.
= Fragen kénnen Sie gleich beantworten oder sammeln und am Ende besprechen.

= Wenn etwas in der Gruppe stort oder ablenkt, versuchen Sie erst die Storung zu ,,bewaltigen“ und machen dann erst

weiter.
Z.B. Larm von draufien, Teilnehmer sind zu einen Thema uneinig, jemand macht Sie fiir eine Misere verantwortlich, ....

= Bleiben Sie konstruktiv und respektvoll und behalten Sie lhren Humor.

|

Nach dem Training
= Wohin mit meinen Fragen? > internships@telekom.de oder private Nachricht auf www.facebook.com/telekomkarriere
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PROZESSWISSEN
STELLENBESETZUNG IM UNTERNEHMEN

Entscheidung Stellenanzeige Nﬂﬁwrc““_mms Kandidatenauswahl

Wir brauchen neue(n) Veroffentlichung der Priifung der A-Kandidaten=Passend
Mitarbeiter Stellenanzeige mit Bewerbungsunterlagen B-Kandidaten=Teilw. passend
Aufgaben + Profil auf Vollstandigkeit C- Kandidaten=nicht Passend

Shortlist der Rangliste nach

Vorstellungs-
gesprache

Vorstellungs-

ausgewahlten
gesprachen

Kandidaten

A-Kandidaten (und mit 3-5 Kandidaten pro Rangliste der Erster Kandidat erhalt
manchmal B-Kandidaten) Stelle interviewten Kandidaten, Arbeitsvertrag
werden an Fachbereich wer soll Angebot

weitergeleitet bekommen

= Dauer des gesamten Prozesses: typischerweise zw. 4 und 8 Wochen, je nach Grofie des Unternehmens
= Daumenregel: wenn man 2 Wochen nichts gehort hat, dann kann man per Email o. telefonisch nachfragen

= — E E N ERLEBEN, WAS VERBINDET. 3



BILDUNGSWEGE STUDIUM + AUSBILDUNG

STUDIUM AUSBILDUNG

= Studium an Universitaten und Fachhochschulen = bedeutet: Arbeiten im Unternehmen + Berufsschule, entweder
Blockunterricht oder wochentlich 2 Tage Berufsschule

= Studiengange starten 2x im Jahr: zum Sommersemester im Marz,
zum Wintersemester im Oktober. = Ausbildungsdauer: normalerweise 3 Jahre, verkiirzte Ausbildungsdauer 2

= Struktur der Studiengénge: Bachelorstudium (3 Jahre), oder 2,5 Jahre, langere Dauer: bis 4 Jahre

Masterstudium (2 Jahre) = Start: immer zum September eines Jahres
= Bewerbung fir einen Studienplatz: in der Regel bei den = Bewerbungsfrist/ Auswahl der Auszubildenden: lauft normalerweise ab
Universitaten und Fachhochschulen direkt; einige Studiengange Januar bis August jedes Jahr
noch Uber die ZVS (Zentrale Vergabe von Studienplatzen) - Typische Berufsfelder fir eine Ausbildung:
= Kosten fir ein Studium: = Kaufmannisch: z.B. Einzelhandelskaufmann/-kauffrau, Kaufmann/-
= Studiengebihren: gibt es nur noch an privaten Universitaten kauffrau fir Biromanagement, Industriekaufmann/-kauffrau,
= Semestergebiihren: an jeder Hochschule, 100 - 600 Euro Bankkaufmann/-kauffrau,
pro Semester, beinhaltet meist Semesterticket fiir Bus & = Technisch: z.B. Anlagenmechaniker/in, Elektroniker/in,
Bahn. Systemelektroniker/in, Mechaniker/in, Mechatroniker/in
= Foérderung im Studium = Bafog = Informatik: z.B. Fachinformatiker/in, Informationselektroniker/in
(Bundesausbildungsforderungsgesetzt) http://www.bafoeg- - Handwerklich: z.B. Maler/Lackierer, Tischler/in, Backer/in,
rechner.de/FAQ/bafoeg-fuer-auslaenderinnen.php und Konditor/in, Koch/Kéchin

http://www.spiegel.de/unispiegel/jobundberuf/fluechtlinge-sollen-
schneller-bafoeg-bekommen-a-1047837.html

= Dienstleistungen: z.B. Altenpfleger/in, Friseur/in, Masseur/in,
Bademeister/in, Augenoptiker/in

= Einen guten Uberblick erhalt man hier:
https://blicksta.de/ausbildung/berufsgruppen/

= Allgemeingtltige Aussagen zum Verdienst wahrend der Ausbildung sind
schwierig: Infos z.B. http://www.ausbildung.de/berufe/bestbezahlte/

® — H B = ERLEBEN, WAS VERBINDET. 4



VORSTELLUNGSRUNDE

Name, Alter,
woher komme ich, wohin will ich ..

Ausbildung
oder
berufliche Interessen...

Was mich hier
besonders interessiert ...

] — H B = ERLEBEN, WAS VERBINDET.



UNSER ZIEL HEUTE: FIT FUR‘S BEWERBEN

I_U BERUFSWUNSCH FINDEN

JOB ODER AUSBILDUNG

aQ FINDEN
v BEWERBUNGSUNTERLAGEN
— ERSTELLEN

@  BEWERBUNGSGESPRACHE

= — " EE ERLEBEN, WAS VERBINDET.



BILDUNGSWEGE IN DEUTSCHLAND

Qualifizierte Berufstatigkeit R

t 1

Fachhochschulen, Universitaten,
duales Studium etc.

yolaleg
J1aJens |

Duale Fach-

Ausbildung gymnasium
(i.d.R. 3 Jahre) (2-3 Jahre)

@p)
S @
= A
Lo
Sa
N D)
T,

Orientierungsstufe A/

Grundschule (4 Jahre)

Bildungsbereich
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BILDUNGSWEGE: FRAGEN & ANTWORTEN

Mein Abschluss wird nicht anerkannt, was nun?
= Uber Praktika versuchen, in seinen Beruf reinzukommen & so Arbeitgeber von den Fahigkeiten Gberzeugen
= einen Abschluss in Deutschland nachholen

Wo kann ich einen Schulabschluss nachholen?
= Stadte und Gemeinden haben in der Regel eine Bildungsberatung, die aufzeigt, welche Wege maglich sind
= generelle Informationen gibt es auch unter www.arbeitsagentur.de

| — HE E N ERLEBEN, WAS VERBINDET.



WER DARF ARBEITEN?
ZUGANG ZUM ARBEITSMARKT

Asylberechtigte mit

Aufenthaltserlaubnis

Asylantrag positiv
Besitz einer
Aufenthaltserlaubnis

UNEINGESCHRANKTE
ARBEITSERLAUBNIS

freiler Zugang zum
Arbeitsmarkt

] — " E = ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Asylsuchende mit

Aufenthaltsgestattung Gepuicets
_ |
Asylverfahren noch nicht Asylantrag abgelehnt,
abgeschlossen Abschiebung ausgesetzt

Keine Arbeitserlaubnis in den ersten 3 Monaten

_
|

NACHRANGIGE
ARBEITSERLAUBNIS

|
Zustimmung der Bundesagentur
fir Arbeit/ ggf. Vorrangprifung™

* Vorrangpriifung entféllt nach 15 Monaten ununterbrochenem Aufenthalt in Deutschland
Zustimmung der Bundesagentur fiir Arbeit entfallt nach 4 Jahren ununterbrochenem
Aufenthalt in Deutschland



kostet

BERUF LERNEN R

Ausbildung 52
( _medﬂmm_o:c_m é%w_ma
+ Betrieb) Trainee-

Fachhoch- programm
schulstudium (nach

Studium)

BERUF
Universitats- LERNEN IN I Fernstudium,
| z.B. Fernuni
studium DEUTSCH- o
LAND

Bl Duales
begleitende il
Weiterbildung, (Ausbildung +
* Wer als Auslénderin oder Auslander eine selbststandige _..m h rgange, m._nc dium V
Tatigkeit aufnehmen darf, ist durch das Aufenthaltsgesetz IHK Selbstandia-
und das Freiziigigkeitsgesetz / EU geregelt. : g
http://www.existenzgruender.de/DE/Service/Beratung- R keit*

Adressen/Linksammlung/Gruender-innen-
Migrationshintergrund/inhalt.html
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BERUFSWUNSCH FINDEN

= Wo habe ich Erfahrungen?
= Was habe ich bisher (gerne) gemacht?

= Was habe ich wo gelernt?
Mit Abschluss?

= Was wiirde ich kiinftig gerne lernen oder
arbeiten?

= Welcher Arbeitgeber konnte mich
brauchen?

= Erste Schritte?

] — HE EE ERLEBEN, WAS VERBINDET.




BERUFSWUNSCH FINDEN: HILFEN

Fiir Schiiler & Absolventen: Berufe entdecken & Berufscheck

http://www.ausbildung.de/berufe/
https://www.azubi.de/

Bundesagentur fiir Arbeit

http://portal.berufe-universum.de/
http://entdecker.biz-medien.de/starte-check

Fiir Ausbildungen & Studium:
https://blicksta.de/durchblicken (Registrierung notwendig)

Fiir Studium:

http://www.was-studiere-ich.de/ (Email notwendig)

Wer darf arbeiten?

http://www.bamf.de/DE/Infothek/FragenAntworten/ZugangArbeitFluechtlinge/

zugang-arbeit-fluechtlinge-node.html
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UNSER ZIEL HEUTE: FIT FUR‘S BEWERBEN

l_u BERUFSWUNSCH FINDEN
=3 JOB ODER AUSBILDUNG
FINDEN
r BEWERBUNGSUNTERLAGEN
= ERSTELLEN

@  BEWERBUNGSGESPRACHE

] — E B E ERLEBEN, WAS VERBINDET.



RECHERCHE: WO FINDET MAN JOBS?

Metasuchmaschinen:
indeed, kimeta, jobworld,
jobrobot, ...

Jobbdrsen fir Refugees:
careersdrefugees.de,

Regionale Jobbérsen:
meinestadt.de, kalaydo, ...

Agentur fiir Arbeit,
Jobcenter

orkeer, everjobs

offene Stellen

Monster, Stepstone,
Jobstairs, ...

Karrierewebsite/ Facebool _
Seite von Unternehmen:

Ubergreifende Jobborsen:

Hochschulme
Recruiting-Events

Zeitarbeit: randstad,
2npower oder lokale
eter: Stadt + Zeitarbeit

ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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RECHERCHE: WO FINDET MAN JOBS?

Metasuchmaschinen:
indeed, kimeta, jobworld,
jobrobot, ...

Jobbdrsen fur Refugees:
careersdrefugees.de,
workeer, everjobs

Regionale Jobbdrsen:

meinestadt.de, kalaydo, .

Agentur fir Arbeit,
Jobcenter

Zeitungen print & online:
Tageszeitungen, kostenlose
Wochenzeitungen

Zeitarbeit *: randstad,
manpower oder lokale
Anbieter: > Stadt +
Zeitarbeit googlen

* mit Gestattung & Duldung erst nach 4 J.

Aufenthalt in D. méglich

Karrierewebsite/ Facebook-

Business-Networks:

Kleinanzeigen bei

Monster, Stepstone,
Jobstairs, ...

Hochschulmessen,
Recruiting-Events

Seite von Unternehmen:; Xing, Linkedin Supermarkten, ...
offene Stellen
Ubergreifende Jobbérsen: | Messen: CV-Datenbanken:

Careerloft, e-fellows,
experteer

ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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JOBSUCHE: WEITERE TIPPS

Freunden / Mentoren sagen, dass man Job sucht
Kostenlose Zeitungen, z.B. ,Luftballon” in Stuttgart hat hinten Jobanzeigen

Kostenloser/ glnstiger Internet-Zugang zur Online-Jobsuche: Bibliotheken,
Jobcenter

Bundesagentur fir Arbeit - Mainahme bei Arbeitgeber
(Praktika, i.d.R. 6 Wochen)

] — " E = ERLEBEN, WAS VERBINDET.




UNSER ZIEL HEUTE: FIT FUR‘S BEWERBEN

I_U BERUFSWUNSCH FINDEN
=Q JOB ODER AUSBILDUNG
FINDEN
v BEWERBUNGSUNTERLAGEN
— ERSTELLEN

@  BEWERBUNGSGESPRACHE
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WAS GEHORT ZU BEWERBUNGS-UNTERLAGEN?
LEBENSLAUF - ANSCHREIBEN - ZEUGNISSE
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ERSTELLUNG BEWERBUNGSUNTERLAGEN
WAS IST WICHTIG

Strukturierung
< Ubersichtlich Q\ngg\mﬁcﬁ\\.mkm\w
< vollstandig

Passgenauigkeit - Z
g g9 2 leicht verstandlich . ) N
< fehlerfrei | Es
cv

— | Personlichkeit ist gefragt —
| keine Floskeln

Schlisselworter der Aus-
schreibung flir Bewerbung
nutzen

/ Stirkenorientierung

(+

Vorziige & Starken in den Mittelpunkt
der Bewerbung stellen

= — E BN ERLEBEN, WAS VERBINDET.



DER LEBENSLAUF
BASICS

= Recruitern und Fiihrungskréften geht es
vor allem darum, schnell einen ersten
Eindruck von Ihrer Person und lhrem
Werdegang zu erhalten.

= Formatvorlagen z.B.:

= Europass
https://europass.cedefop.europa.eu/

= (utes Baustein-System unter
www.lebenslauf2go.de

] — H BN ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Zusatzlich wichtige Inhalte:

= Asylstatus, Arbeitserlaubnis,
Aufenthaltstitel etc.

= Sprachkenntnisse, auch geplante
Sprachkurse, Zertifikate

= Beilangeren Zeitrdumen ohne
Beschaftigung sollten Sie einen plausiblen
Grund flr diese Auszeit angeben (neutrale
Beschreibung, beispielsweise ,Flucht aus
..., yoerufliche Neuorientierung*,
,Kindererziehung“ oder ,Umschulung
zum/zur ...")

20



DER LEBENSLAUF - EUROPASS

AW"JM.,.,_.“,.«»..~MA Leberslauf Christing Mustzrmann

ancassy zursssson  Christine Mustemmann

@ Fasanamweg 5, 70771 Lemimdan-Scmardingan
. Tasbn @ angsdan

= EME Adressaln)
) Sgaznz Watsstaim angsoen

Sban

Gescniacm W | GROounsAaium 22 02 1560 | Sta3isangandnigiil Dewscn

AnGESTRESTETATIGKET  Controllerin /Projektcontrolling

BERUFSERFAHRUNG kil

92003 —-102015  Projektmansgernin
T-Systams imarnatonal GmoH, Lamsdan-Somardingan, Dautscniand
- Viontgsts Tangeaan und Zustandig ki

12005 -32009  Controllerin
T-Systams imamatonal GmdH, Lantsdan-Somardingan, Dautsoiand
« Wicnmgsta Tangaan und Zustandigesitan

SCHUL- UND SERUFSBILDUNG n

51383  Abitur
Gymnasium Stutigan. Sautscriand
= Haupitachar: Wirtschaft, Gaschichi2

101333 - 102002 Diplom Wirtschafiswissenschafien
Unhvarsital Zu ¥3in, Causchiand
= Haupttachar: Comroling, Finanziarung
102000 — 102001 Auslsndsstudium ERASMUS
Urpvarsity of Catforia, Sama Sartara, USA
+ HaupiEcnar. Srojsamanagaman

SEvopisthe Unon DXC40E | Mofaumescretosuge sy Eshe

SReUropass

SPRACHYENNTNISSE

Mutirspracnzn)
Wiatiara Sprachaim]

Engiiscn

Sparescn

PERSONLICHE FAHIGKEITEN
Srojcttng

Compuarcanmnisss

FUnhrarschain

Saminarz

AuszEzhnungan und Praisa
Mngeagschanan
Rtaranzan

ANLAGEN

Lebersiaf Chrizting Mustermann
n
Dautsch
VERETEHEN EERECHEN ECHREEEN
o An Gespracren [ Zussmmennsngesce
- ey
i e telinenmen s Sprechen
o c2 c2 c2 c2
<1 c2 <1 c1 C1

AliZ eemeees Spachenveancung - 12 ssbssitndge SgecenenduT -C 12 ommeese EgecreweTuT
GemeinsamerSuopischer Refsenzanmen fr Sprachen

+ 5 Jatva Progacratungsartatvung fir SAP FICO Snfihvungsorojaica

« Sanr gui2 Kanninissa von Microsoft Ofica (\Ward, Svozd, Powarpoint)
« Sxcat Programméarung
« SAP FICO Programmiéanung

+¥l3ss23
Gaban Sia iy ravami2 PubIKIEonan, Prasamaionan, PropaKias, Komranzan, Saminars,

Auszsicnnungan und Prafse, Migiiadscnanan, Retrazan 3n. Entiamzn Sz In o ink=n Spate
Upzrscrrifian, dia micht rabavant sind

Zaugrzopan
Aratzaugnsa
Emptanungsscnranan

& Eucoisohe Uhon 2004

9013 | ntpfeucosscaetp suce 2u Eenel/2
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DER LEBENSLAUF - BEISPIEL

7\_>X _/\_CMA.m_nN_./\_}ZZ AUSBILDUNG

19891901 Aufbauquzlifikation zum Fachkaufmann fur Marketing

mit erfolgreicher Abschiussprifung vor der Handelskammer Berlin

Geburtsdatum: 28.02.1964
1286 - 1962 Abendgymnasium der Stadt Berlin
Geturtsort: Musterhausen
mit Abschiuss der Hochschulreife
Staztsangshorigksi: deutsch . = 3
aaage OB/1982 — 07/1985 Ausbildung zum Fernmeldeassistenten
Familiznstand: verheiratst Deutsche Telekom AG, Berlin

Zivildienst in Berlin

BERUFSERFAHRUNG 1275- 1281 Gemeinschafts-Hauptschule Berlin

Abszchi

mit Qualifikation fir das Gymnasium

06/2010 - heuts Mitarbeiter TKM (Telefonisches Kontakt Management)
DVS V7 Ost, Telekom Deutschland GmbH

Mitarbeiter TAU (Telefonische Aufendienst Unterstitzung)
DVS V7 Ost, Telekom Deutschland GmbH

KENNTNISSEUND FAHIGKEITEN

cenntn

- VYermarktung von GK-Produkten ehr gute Kenntnisse in CRM-T, CRM-33

V-server, SeCe-IT, Carmen

-  Bearbsitung von Ku

enanliezen/Eskalationsn

- Unterstitzung der AuBendienstmitarbeiter des W3 Vertrichs Opta
- Terminkoordination der AuBendisnstmitarbeiter
Sprachen fi [Muttersprache)
11/2002 — 03,2005 Sachbearbeiter AuBendienstunterstitzung (fliefend
GK Vertrieb Mittelstand Region Siid, T-Mobile Deutschland GmbH ch [Grunckenntnizse|
- Unterstitzung von AuBendienstmitarbeiter
- Vermarktung von GK-Produkten
Bk vor GK-Frotk SOZIALES ENGAGEMENT
- AbschlieBends Bearbeitung von Kundenanlisgen/Eskalationen
zeit 2004 ehrenamtlicher Helfer im Tierheim Musterstact
07/2001 — 10/2002 Junior Vertriebsbeauftragter

T-Punkt Business Bonn
= Kontakts

- Vermarktung v ten
x = 2. . . a
- AbschlisBends von Kundenanliszen/Eskalationsn

verkdufer und verantwortlicher fiir Lager und Logistik

T-Punkt Consumer Bonn

071956 — 11/1238 verk3dufer & vertretung des verantwortlichen fiir Lager und Logistik Musterstadt, 03.03.2015
T-Punkt Business Bonn

verkdufer
T-Punkt Bonn

05/1952 — 08/1954 verkdufer
T-Punkt Berlin

12985 - 05/1292 Sachbearbeiter auftragsbearbeitung
Kundenniederlassung Berlin
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DER LEBENSLAUF - REFUGEE SPEZIFIKA

Max Muste

Geburtsdatum
Geourtsart
Natlonairst
Famill=nstand

rmann

23.02.1952
Al=ppa, Syrian
syrisch

warhsiratet

Azystatus)
AutenThaitseriyuanis:

In Deutschiand saft:

Anfenrhaitsgestatiung’
Erwerbstitigicatt mit Zustimmung
der Ausinderdehdrds gestattet

November 2012

Berufserfahrung
J372015 - h=ute

Aushiife Bickerzl Schrade, Stuttgart
*  Verkyu®von Sacicaaren
- =2 e r al

0472014 - 1072014

0771995 - 10/2002

1371931 - 0571995

Aushildung
1371331 - 05713934

1323 - 1991 AuTbaugualifikation zum Fachiautmann fUr Marketing
Mit arfoigraichar Abschiussanifung
1935 - 1323 Abendgymnasium

Mit Abschiuss dar HochschuliraPe
Ausbiidung zum Markating-Assistenten
Syrian Telekam
Q371981 - g7/1332 Militdrdienst
1975 - 1321 Gameinschafts-Hauptschule
Abschiuss mit Jualificaton fir das Gymnasium

3871932 - 3771385

Kenntnisse und Fahigkeiten

IT - ¥anntnisse Arof-anntnissa NS OfMcs [Ward, Powerpaint, Sxcal) & =57

Flucht aus Syrien

Alkppo/ Syren
*  Funden yus Tel=wommunication und Handsl
s SMitarbater
* Sohwerpunicte: Mareting-Sanvices, orint und anline,
Fanpth Engine QaElmisatan
Markatingassistent In Wearbeagentur abc,
Aleppo/Syren
*  Fianung und Durchfarung wan
sLundenprisantationan
*  Maritanatysan
*  Verkaut- und Produktmanagemant
Mitarbefter Im  Vertrieb der Syran Telkkom
[studienbegieitend)
*  Verkyu®von Teskommunicationsaraduten
s Dirsitvertriah

Studium im Baraich Markating an der Hoohschule

Alkppo
Abnschiuss Sacheior of Arts

"
(L]

1

™} i 3 =
Sgrachan Arabizch [Muttersorache)

Englisch [Ml=Band in Wart und Schoift 7 1)

Deutsch (81 Tartiflicat; aictuell in Sprachicurs fir 22,
Intensivearachiurs Deutson fUr aksde=misohe Aussiadier an
dar Fartiidungsaikadamie dar Wirtscha®t, Stuggart)

T T
Soziales Engagement

2008 - 472014 Jugandtrainer Fulsall [11-15 Jahre] bal al-{2xgad. Aleopa)

Syri=n

Private Interessen

Fliichtlings™

mvnu..m&r.n

Themen 1M
Stuttgart, den 05, Dezambar 2015 | mxﬁgﬁ. -
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DER LEBENSLAUF fir fortge

schrittene

IM DETAIL Zielgruppe S

Hintergrun
fiir Trainer

Persoénliche Daten
= Zu Beginn des Lebenslaufs oder in der Kopfzeile
= Name MAX MUSTERMANN

= vollstandige Adresse

Geburtsdatum: 28.02.1964
= Telefonnummer EFSalar St
Staatsangehorigkeit: deutsch
- U_\_<mﬁ® E-Mail-Adresse Familienstand: verheiratet

= Asylstatus / Arbeitserlaubnis - - —

= seit wann in Deutschland

= Geburtsdatum, Geburtsort, Familienstand und Anzahl
Kinder und Foto kénnen angegeben werden,
muissen es nach dem Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetz aber nicht.

] — E BN ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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DER LEBENSLAUF
IM DETAIL

Berufserfahrung / Beruflicher Werdegang

Unsere Empfehlung ist die Darstellung nach dem
folgenden Schema:

= Firma (mit richtiger Rechtsform)
= ggf. Bereich oder Abteilung
= Ort

= Tatigkeitsbezeichnung/Position
(wie im Arbeitszeugnis)

= ausgewahlte Aufgaben

= hier kann man auch den Fluchtzeitraum
anfliihren.

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

06/2010 —heute

04/2005 —05/2010

11/2002 —03/2005

07/2001 —10/2002

12/1998 —06/2001

fur fortge-
schrittene

Zielgruppe bZW-:
Hintergrundinfo

fiir Trainer

BERUFSERFAHRUNG

Mitarbeiter TKM (Telefonisches Kontakt Management)
DVSV7 Ost, Telekom Deutschland GmbH
Mitarbeiter TAU (Telefonische Auendienst Unterstiitzung)
DVS V7 Ost, Telekom Deutschland GmbH
- Vermarktungvon GK-Produkten
- Bearbeitungvon Kundenanliegen/Eskalationen
- Unterstitzung der AuRendienstmitarbeiter des V3 Vertriebs
- Terminkoordination der AuRendienstmitarbeiter

Sachbearbeiter AuBendienstunterstiitzung
GKVertrieb Mittelstand Region Siid, T-Mobile Deutschland GmbH

- Unterstitzung von AufRendienstmitarbeiter
- Vermarktungvon GK-Produkten
- Abschlieende Bearbeitung von Kundenanliegen/Eskalationen

Junior Vertriebsheauftragter
T-Punkt Business Bonn

- Vermarktungvon GK-Produkten
- AbschlieRende Bearbeitung von Kundenanliegen/Eskalationen

Verkduferund Verantwortlicher fiir Lager und Logistik
T-Punkt Consumer Bonn
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DER LEBENSLAUF
IM DETAIL

Schule

= Diese Angabe kann generell alleine stehen oder mit
dem Block ,Ausbildung/Studium® zusammengefasst
werden.

= Sie brauchen nur den letzten erworbenen
Schulabschluss zu nennen, Ihre Grundschulzeit

interessiert Personalverantwortliche i.d.R. nicht mehr. e
Ausbildung/Studium 1986 ~ 1989
= Geben Sie entweder die Ausbildungsfirma, den 08/1982 ~07/1985

Ausbildungsgang und den Abschluss an oder nennen
Sie die Hochschule, den Studiengang und den
erworbenen Studienabschluss. 1975 — 1981

08/1981 —07/1982

= Wenn Sie bereits Uber mehrere Jahre

fur fortge-
schrittene

Zielgruppe bZW-
Hintergrundinfo

fir Trainer

AUSBILDUNG
Aufbauqualifikation zum Fachkaufmann fiir Marketing

miterfolgreicher Abschlussprifung vor der Handelskammer Berlin

Abendgymnasium der Stadt Berlin

mit Abschluss der Hochschulreife

Ausbildung zum Fernmeldeassistenten
Deutsche Telekom AG, Berlin

Zivildienstin Berlin

Gemeinschafts-Hauptschule Berlin

Abschluss mit Qualifikation fur das Gymnasium

Berufserfahrung verfligen, konnen Sie die Angaben
in diesem Block knapp halten.

=  Wenn Abschliisse noch nicht anerkannt sind,
erwahnen Sie das hier.

u — HE B N ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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DER LEBENSLAUF
IM DETAIL

Bei den Angaben zu Weiterbildung / Zusatz-
qualifikationen geht es nicht um die Vollstandigkeit.
Empfohlen wird hier, Angaben der letzten 5 Jahre zu
machen, die relevant fiir die ausgeschriebene Stelle sind.

Weiterbildung
" |_|_\m_3_3©m IT-Kenntnisse

= Seminare als Pluspunkt (signalisiert, dass Sie Know-
how-Trager sind und Interesse haben, sich stetig
weiterzuentwickeln)

Sprachen

Zusatzqualifikationen (stets mit Auspragung bzw.

KENNTNISSE UND FAHIGKEITEN

Sehrgute Kenntnisse in CRM-T, CRM-Sales
Gute Kenntisse in Kontes, SV-Server, SeCe-IT, Carmen
Grundkenntnisse in ORKA, Opta

Deutsch (Muttersprache)
Englisch (flieRend)
Franzdsisch (Grundkenntnisse)

Kenntnisstand)
= Sprachkenntnisse (gerne nach EU-Standard A1 - C2)

= [T-Kenntnisse

2 — HE E N ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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DER LEBENSLAUF
IM DETAIL

Personliches / Soziales Engagement - wenn
vorhanden

= Soziales Engagement zeichnet sich dadurch aus,
dass man etwas fiir andere tut, und zwar
dauerhaft und von Herzen. "Engagement” sollte

also schon erkennbar sein .
seit2004

Private Interessen

= Optional - kein Muss!

fur fortge-

chrittene
2 bzw.

dinfo

Zielgrupp®
Hintergrun
fiir Trainer

SOZIALES ENGAGEMENT

ehrenamtlicher Helferim Tierheim Musterstadt

PRIVATE INTERESSEN

Reisen, interkulturelle Kontakte

= [nteressen oder Freizeitaktivitaten sollten Sie nur
dann angeben, wenn Sie |hre Persdnlichkeit
unterstreichen; auf allzu riskante Hobbies sollte
verzichtet werden (z.B. Bungee-Jumping).

= — HE E = ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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DER LEBENSLAUF - DOS AND DON'TS

Hintergrund-
info fur Trainer

WAS MAN TUN ... ... UND NICHT TUN SOLLTE

s Formulieren Sie |hre Stationen allgemein verstandich und vermeiden = Recyceln Sie keine alten Lebensiaufe und achten Sie immer
Sie Fachchinesisch® und Abkurzungen. darauf, dass auch das aktuelle Datum hinteriegt ist

= Benutzen Sie Stichpunkte, um Ihren Lebenslauf prazise zu gestalten = Vermeiden Sie unubersichtiiche Auflistungen:

Ab 0110 1988 bis Aufiosung der Abteilung war ich an einem
Prufplatz beschafligt, danach 1 Jahr Rechnungsdienst, dann bis
30.01.00 Beitreibungsstelle. Seit 01 Juli 2001 bis 31.03 2003
= Verwenden Sie ein einheitliches Datumsformat und beginnen Sie mit war ich beim Dezentralen Fraudmanagement "

der aktuelisten Station

= Setzen Sie die richtigen Schwerpunkte und heben Sie die flr die
Position relevantesten Erfahrungen hervor

® Erganzen Sie lhre Stationen um konkrete Tatigkeiten,
Verantwortlichkeiten und Erfolge (.Zahlen, Daten, Fakten").

= Schaffen Sie in Inrem Lebenslauf Resonanzpunkte zu der
Stellenausschreibung

= Achten Sie insgesamt auf Geradlinigkelt, Volistandigkeit und
Nachvollziehbarkeit Ihrer Angaben.

s Bei langeren Zeitraumen ohne Beschaftigung sollten Sie einen
plausiblen Grund fur diese Auszeit angeben (neutrale Beschreibung,
beispielswelse  berufliche Neuorientierung”, Kindererziehung" oder
Jmschulung zum/zur ..")

= — E B = ERLEBEN, WAS VERBINDET.



DAS BEWERBUNGS-FOTO
IST OPTIONAL, ABER WENN FOTO, DANN RICHTIG

Das Bewerbungsfoto ist kein Muss - man kann aber mit einem guten Foto einen positiven Eindruck hinterlassen. Wenn man
sich also fur ein Foto entscheidet, muss es ein gutes Foto sein.

Entweder
ein professionelles Portrait vom Fotografen. Nachteil: teuer.

oder

Freund macht Foto oder Fotoautomat. Dabei auf Folgendes achten:

angemessene Kleidung

freundlich-nattirlicher Ausdruck / lacheln

entsprechende Ausleuchtung / Gesicht gut erkennbar

neutraler Hintergrund (helle Wand)
So nicht:

kein Selfie!

keine Sonnenbrille

kein Urlaubsfoto / kein ,Party*-Foto

u _ H E = ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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DAS BEWERBUNGS-FOTO
SO NICHT! NEGATIV-BEISPIELE

DO
A=) O
A §

( : "“f Jf auf freundlichen
‘WM& 88 Ausdruck achten

4
._m,
3 L s n W
L S
keine Scans
oder
Fotokopien

| — HE EE ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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DAS ANSCHREIBEN
BASICS

Das Anschreiben ist die erste Arbeitsprobe, die
das Unternehmen, bei dem Sie sich bewerben,
von lhnen zu sehen bekommt.

Der Personaler mdchte sich ein Bild von lhnen
machen, um entscheiden zu konnen, ob Sie zur
Stelle passen.

& — H EE ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Formelles
= Schriftgrofe: 10 - 12 pt.
= Zeilenabstand: 1,2 bis 1,5 Zeilen

= Absatze nach 3 bis 7 Zeilen
(inhaltliche Briiche vermeiden)

= Umfang: maximal 1 Seite

Formatvorlage mit Formulierungshilfen z.B.:

= www.anschreibenZgo.de
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DAS ANSCHREIBEN - BEISPIEL

Aufbau

= Adresszeilen mit Kontaktdaten des Bewerbers (kann
auch als Kopf- oder Fufizeile eingefligt werden)

= Adresszeile mit Unternehmen (inkl. Ansprechpartner)

= Betreffzeile mit Angabe der Stellen-Nummer (wenn
vorhanden)

= Persdnliche Anrede (meistens ist schon ein
Ansprechpartner bei HR zu einer ausgeschriebenen
Stelle hinterlegt)

= Gliederung - mindestens:

1. Absatz: Bezug auf Stellenausschreibung und
Unternehmen/Motivation fiir Bewerbung

2. Absatz: Darstellung
Berufserfahrung/Studium/eigene Starken
(bezogen auf die Stelle)

3. Absatz: Schlussformel

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Max Mustermann | MusterstraBe 123 | 56782 Musterstadt | Tel.:0123/4567890 | E-Mail: mmustermann@ muster-email.de

Telekom Deutschland GmbH
Herrxy
Friedrich-Ebert-Allee 71-77
53113 Bonn

Musterstadt, 03.03.2015

Bewerbung als Referent Prozessdesign Bereitstellung
Stellen-ID (2015-1234)

Sehr geehrter Herr xy, sehr geehrte Damen und Herren,

nach unserem netten und informativen Gesprdach machte ich mich sehr gern als Referentin
Ihrem Bereich xyz bewerben. In meiner 30-jdhrigen Tatigkeitim Vertrieb habe ich tdglich
mit den Arbeitsabldufen im Prozess Bereitstellung zu tun, sodass ich auch IT-Programme
und Arbeitsabldufe der DTTS kennengelernt habe.

In meiner jetzigen Téatigkeit als telefonischer Kontaktmanager im Geschaftskundenvertrieb
rufeich eigenverantwortlich unseren Vertriebsbeaufiragten zugeordnete Kunden an. Das Ziel
istes, einen Termin vor Ort zwischen Kunden und Vertriebsbeauftragten zu vereinbaren

bzw. GK-Standardprodukte zu vermarkten und Gber das IT-System CRM-T zu buchen.

In meinem Berufsleben im Privat- und Geschéftskundenbereich der Telekom habeich mir
sehr gute Kenntnisse der fachspezifischen|T-Systeme, Produkte und Prozesse des

Vertriebes erarbeitet und habe dariber das IT-System KONTES-ORKA und Arbeitsablaufe
derDTTS wie z.B. Quality Gate kennengelernt.

Die Tétigkeit als Referent Prozessdesign Bereitstellung stellt ein interessantes Arbeitsgebiet
fir mich darund ich wirde gerne meine Kenntnisse und Fahigkeiten bei Ihnen einbringen.
Ich freue mich sehr tber eine Einladung zu einem weiteren Gesprach.

Mitfreundlichen Grien

Untersehurift

Max Mustermann
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DAS ANSCHREIBEN - CHECKLISTE

v Beantworten Sie im Anschreiben folgende Fragen ganz fokussiert:

v Warum mochten Sie diesen Job machen? Was ist Ihre Motivation?
Warum in diesem Unternehmen?

v Was qualifiziert Sie fur diesen Job?
Welche passenden Erfahrungen bringen Sie mit?
Welche lhrer Erfahrungen konnten fiir das Unternehmen niitzlich sein?

v Denken Sie auch an Ihre Starken bzgl. Soft Skills!
Beziehen Sie sich dabei unbedingt auf die Ausschreibung!

v 1 Seite reicht!

v Erzahlen Sie nicht Ihren ganzen Lebenslauf nochmal.

v Alle Daten, Namen, Adressen korrekt?

v Lassen Sie jemanden Korrektur lesen! Fehler fallen extrem auf.

] — HE E B ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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DIE ZEUGNISSE
BELEGEN SIE DIE INHALTE IHRES CV'S

Arten von Zeugnissen:
= Ausbildungszeugnisse / Schulzeugnisse / Unizeugnisse
= Arbeitszeugnisse / Referenzen

= Zertifikate von Lehrgangen (z.B. Projektmanagement nach
PMI, IHK-Lehrgange etc.)

Was tun, wenn Zeugnisse fehlen:

= Ehrlich damit umgehen: im Anschreiben sagen, dass man
keine Zeugnisse hat

= ggf. Referenzen angeben

= im Lebenslauf auf die konkreten Tatigkeiten &
Ausbildungsabschlisse eingehen

Was tun, wenn z.B. Uniabschliisse noch nicht anerkannt

sind?

= nicht alle Abschlisse brauchen eine offizielle Anerkennung,
teilweise reicht eine Ubersetzung

= |nformationen hierzu gibt es unter
www.anerkennung-in-deutschland.de

u — HE B N ERLEBEN, WAS VERBINDET.




\V\hhxah Sie es

DAS FORMAT DER BEWERBUNG
mbnw&ggg fiir dje

In der Stellenanzeige steht, in welcher Form man sich bewerben soll: Recrujter & Fil
u snt\ww.m.l

Papier-Bewerbung Arite, die Sje noch

(wenn nur Postadresse angegeben ist, z.B. in einer Zeitungsanzeige)

= eher bei Handwerksbetrieben, kleineren Unternehmen oder Bewerbungen fur
Berufsausbildung

= Quittungen Sammeln: Kosten fir Mappe, Porto, Foto etc. kdnnen \W,.w iw.. Vertejlt ip
ggf. beim Arbeitsamt eingereicht werden Anh

nicht kennent

NICHT

E-Mail Bewerbung
(wenn E-Mail Adresse angegeben ist, z.B. in Online-Stellenanzeige oder Zeitungsanzeige)

= beivielen mittleren und grofien Unternehmen
= gleiche Gliederung wie bei Papier: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse (wenn IMMER: Im Betreff der E-

verttigban Mail die Stellen-
bezeichnung aus der
Ausschreibung und/oder
Kennziffer nennen!

Online-Bewerbung / Online Portal
(wenn man sich tber die Karriereseiten oder in Online-Stellenanzeigen bewirbt)

= bei Groflunternehmen; hier muss man sich meist ein Benutzerkonto einrichten &
einloggen

= gleiche Gliederung wie bei Papier: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse (wenn
verfligbar)

= Dateigréfie ca. 2 - 4 MB;
= deal: Dateien im PDF- Format hochladen

| — " E N ERLEBEN, WAS VERBINDET. 36



UNSER ZIEL HEUTE: FIT FUR‘S BEWERBEN

I_U BERUFSWUNSCH FINDEN
o) JOB ODER AUSBILDUNG
FINDEN
ov BEWERBUNGSUNTERLAGEN
— ERSTELLEN

«®  BEWERBUNGSGESPRACHE

] — HE B E ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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BEWERBUNGSGESPRACHE - VIDEO BEISPIELE

= https://www.youtube.com/watch?v=YqU-ceEAgFY
(Bewerbung um einen Ausbildungsplatz, mit
Fehlerauflésung, 9:30 min)

= http://www.planet-beruf.de/Video-
Vorstellungsg.13839.0.html
(Ablauf eines Bewerbungsgesprachs, 2:12 min)

= https://www.youtube.com/watch?v=S1ucmfPOBV8
(Bewerbungsgesprach auf Englisch, Dos and Dont'’s,
4:15 min)

= http://bwt.planet-beruf.de/107.html (Ablauf eines
Vorstellungsgesprachs, mit Trainingsfunktion)

& — HE B E ERLEBEN, WAS VERBINDET. 38



TYPISCHER ABLAUF EINES BEWERBUNGSGESPRACHS

Abholung des Teilnehmers am Empfang

Begriflung und kurze Vorstellungsrunde

Erlauterungen zum Ablauf des Gesprachs

Vorstellung des Unternehmens

Vorstellung des Bewerbers & Fragen an den Bewerber,
ggf. Rollenspiele

Fragen des Bewerbers

Nachste Schritte: wie geht es weiter

Verabschiedung

] — H E B ERLEBEN, WAS VERBINDET. 39



BEWERBUNGSGESPRACH - PERSONALERFRAGEN

»Was sind lhre
Stirken & » Welche Aufgaben-
Schwiichen? schwerpunkte erwarten Sie
in der neuen Stellung?“
»Was waren bisher lhre gréfiten
Erfolge / Misserfolge und wie
sind Sie damit umgegangen?“

., Wie sehen lhre Gehalts-

. vorstellungen aus?“
., Was wissen

Sie iiber unser ., Welche beruflichen
Unternehmen?* . Erzihlen Sie Ziele verfolgen Sie?“
wwiww dber » Welche praktischen
sich! Erfahrungen haben
Sie?“

,, Warum haben Sie sich
bei uns beworben?*

., Wie stellen Sie sich lhren
Einstieg bei uns vor? “
»Was erscheint lhnen ., Wie wiirden Sie lhr
attraktiv an dieser Verhéltnis zu lhren
Position?* Vorgesetzten
beschreiben?*

“;Hu EE ERLEBEN, WAS VERBINDET. o .Wn?l&@la ms.w kurz Eisws
beruflichen Werdegang!“



ANTWORTMOGLICHKEITEN

Insgesamt gilt: Seien Sie professionell & verbiegen Sie sich nicht. Nur so kann man Sie auch langerfristig
richtig einschatzen

= Erzéhlen Sie etwas (iber sich!" hier wird getestet, ob Sie Ihren Lebenslauf kurz, verstandlich und interessant darstellen konnen;
im Hinterkopf immer den Bezug zur Stelle haben.

= Warum haben Sie sich bei uns beworben?* Sie kénnen nun beweisen, dass Sie sich gut vorbereitet und tiber den Betrieb
informiert haben

= Welche beruflichen Ziele verfolgen Sie?" Der Arbeitgeber will wissen, ob er/sie langerfristig mit Ihrem Einsatz rechnen kann
und ob Sie sich mit Entwicklungsmdglichkeiten im Unternehmen befasst haben

=, Welche Aufgabenschwerpunkte erwarten Sie in der neuen Stellung?" Zeigen Sie, dass Sie sich ausreichend informiert
haben, lhre Fahigkeiten einschatzen und mit der neuen Stelle verbinden kénnen

= ,Was waren bisher lhre gréfiten Erfolge / Misserfolge und wie sind Sie damit umgegangen?” Nennen Sie konkrete Beispiele,
die ihr Verhalten (positiv!) in dieser Situation beschreiben; erzahlen, was man daraus gelernt hat.

= Was sind Ihre Starken & Schwachen?" Belegen Sie Starken mit Beispielen sowie positivem Feedback. Schwéchen sollten
keinen negativen Rickschluss auf ihre Fahigkeiten sowie Verhalten im Beruf bieten; Schwache z.B. Sprachkenntnisse,
klarmachen, was man tut um besser zu werden.

,Wie wiirden Sie Ihr Verhaltnis zu Ihren Vorgesetzten beschreiben?" Reden Sie nie schlecht Giber Ihren Arbeitgeber. Dies
kdnnte lhr Gegenlber an Ihrer Loyalitat zweifeln lassen

,Wie sehen Ihre Gehaltsvorstellungen aus?" Hier wird nach dem Jahresbrutto oder dem monatlichen Brutto gefragt. Man
kann auch sagen, dass man die deutschen Gehaltsgefige nicht (ausreichend) kennt, bzw. dass man sich auf
Gehaltsbenchmarksportalen umgeschaut hat. Hilfreiche Portale:

= Gehaltsbenchmarks kostenlos (Fragebogen ausfiillen) : http://www.gehalt.de/

= Brutto-Netto-Rechner (was bleibt vom Brutto tibrig): http://www.brutto-netto-rechner.info/

] — E E N ERLEBEN, WAS VERBINDET.



HIERAUF MUSSEN SIE NICHT ANTWORTEN:

UNZULASSIGE FRAGEN
Fragen nach
Vorstrafen
Politische . s
Meinung Gewerkschaftliches Religions-
Engagement zugehdrigkeit
Friherer
Verdienst Privatsphare
: Vermaégens- (Heiraten,
Frihere verhiltnisse Familienplanung,
Krankheiten Freizeitgestaltung)
Berufe von
Schwangerschaft Partnern,

Eltern ete:

ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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MOGLICHE ANTWORTEN AUF UNZULASSIGE FRAGEN

Heikle Fragen sind immer dann zulassig, wenn sie fur die Tatigkeit relevant sind. Wie reagiert man jedoch bei
einer unzulassigen Frage? Grundsatzlich gibt es drei Mdglichkeiten:

= die Antwort verweigern

] qu RS mm@mz ) Behinderung oder Krankheit
= die Frage wahrheitsgemaf} beantworten Auf diese Frage sollten Sie mit Nein
antworten- Es sei denn, Sie haben eine

Hier ein paar Ti Beispiele:
leremnp ipps und Beispiele Beeintrichtigung, die Sie daran hindert,

Partei- oder i i lhre vertraglichen Pflichten zu erfiillen-
Qa:\mw xmu}n.m«m.m:mmbow Gx&w. Dann miissen Sie den Arbeitgeber dies
Sachlich bleiben Erkliren Sie am besten, Sie wissen lassen+ Bsp:: TuberKkulose, wenn

hitten im Moment wenig Zeit, Sje sich als Arzthelferin bewerben:
sich fiir Politik zu engagieren-

Das ist im Zweifelsfall nicht

einmal gelogen-

Religion
Vorstrafen 9

; s . - Sy, Gegenfrage: Steht die
hier diirfen Sie auch wahrheitswidrig Ruhig bleiben m\%: wmamw:mm horisker i

Nein sagen- Ausnahme: Sie haben
eine Vermdogensstraftat begangen
und bewerben sich zum Beispiel als

einem Zusammenhang
mit der Stelle?

Finanzbuchhalter- Dann hat [hr :
L pibe von der Schwangerschaft oder Kinderwunsch
Vorstrafe zu erfahren- Sie diirfen liigen oder die Frage

zuriickweisen- Sie kénnen auch freundlich
feststellen, Sie hdtten sich mit diesen
Fragen noch nicht beschiftigt und wollten
erst einmal im Job durchstarten-
e HE E ERLEBEN, WAS VERBINDET. 43



MOGLICHE ANTWORTEN AUF UNZULASSIGE FRAGEN

Frage nach Religionszugehorigkeit

= Esist eine unzulassige Frage ABER es gibt viele Unsicherheiten auf Seiten der Arbeitgeber gerade bei
muslimischer Religionszugehorigkeit: z.B. Wie wird der Glaube gelebt? Wie haufig und wie lange wird
tagstiber wahrend der Arbeitszeit gebetet? Gibt es feste Gebetszeiten oder kann man sich das flexibel
einteilen? Wird ein spezieller Raum bendétigt? Wie geht man mit dem Gebetsthema um, wenn es sich z.B.
um Verkaufsjobs handelt und Kunden im Geschaft sind?...

= Eine Mdglichkeit, damit umzugehen ist, das Thema im Gesprach selbst AKTIV ansprechen (z.B. ,Sie fragen
sich vielleicht, ob ich tagsliber regelméafiig bete. Bei mir ist das so: .......“). Oder man kann dem Arbeitgeber
erklaren: ,lch kann und werde mir die Gebete so einteilen, dass sie der Arbeit nicht im Wege stehen.”

= Die beiden anderen Moglichkeiten sind, falls diese Frage vom Arbeitgeber gestellt wird, folgende: Antwort
verweigern, Gegenfrage stellen (,Steht die Glaubenszugehorigkeit im Zusammenhang mit der Stelle?)
bzw. die Unwahrheit sagen.

| — HE BN ERLEBEN, WAS VERBINDET. 44



BEWERBUNGSGESPRACH - KANDIDATENFRAGEN

wStellenbeschreibung:

Was habe ich genau
»Wie sieht mein zu tun?“
Arbeitsplatz aus?“

»Wer wiren mein(e)
Vorgesetzte, Kollegen,
Mitarbeiter?*

» Flhrungsstil?“

»UWie lauft die
Einarbeitungsphase ab?“

»Arbeitsweise: Wird die
Arbeit iberwiegend einzeln
oder im Team erfolgen?*
» Welchen

tﬁa&aaw&vﬁgzg MM
bietet die Stelle?* i
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BEWERBUNGSGESPRACH - WAS ZIEHE ICH AN?

Passen Sie lhr Outfit dem Job und dem Unternehmen an. Je hoher die Hierarchie, je konservativer das
Unternehmen, desto formeller sollte ihr Outfit sein.

Burokleidung / Business Outfit:
= Firden Herrn: dunkler Anzug mit Hemd und Krawatte.

= Die Dame tragt dezentes Kostiim oder Hosenanzug mit Bluse.

Weniger formell:

= Firden Herrn: Anzug + Hemd, ohne Krawatte oder Stoffhose + Hemd, ohne Krawatte
= Die Dame tragt Kostlim, Hosenanzug, Stoffhose oder Rock mit Top

= Je farbiger und bunter, desto weniger formell.

Wichtig in jedem Fall:
= gepflegte, saubere Erscheinung, Kleidung & Schuhe

& — " E N ERLEBEN, WAS VERBINDET.

46



BEWERBUNGSGESPRACH
WAS ZIEHE ICH AN? DO 'S

WAS MAN TUN ...

Manner:

s Anzugshosen mit nchtiger Beinlange (Hosensaum im Stehen
etwa 0.5 bis 1,0 cm oberhalb des oberen Schuhabsatzrandes)

» Socken, lang genug, um den Blick auf das Bein zu vermeiden
s Ordentliche Frisur

® Ordentliche Rasur

s Deodonerung

Frauen:

s Kostim & Hosenanzige

= Feinstrumpfhosen

= Dezentes, typgerechtes Make-up
s Geschlossene Schuhe

= Gepflegte Hande und Fingernagel

] — E EE ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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\ ... UND NICHT TUN SOLLTE

Manner:

s Groflgemusterte Jacketts
Tennissocken
abgelaufene Schuhsohlen

zu viel Schmuck (mehr als ein Ring, eine Herrenuhr)

Bunte Strumpfe im Comicstil

Frauen:

s Durchscheinende Blusen

= Minirocke

s 7u tiefes Dekolleté

s Schweres Parfum

= Sichtbare Achsel- und Beinbehaarung

X
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WORKING CULTURE GERMANY- SHORT INTRO

WORKING CULTURE

Punctual and task-criented

*|n Germany many people enjoy a ,Breze® as a snack when they are havinga break.
A short morning break around g.30 a.m. is common in many companies or in school.

Quelle: http://www.icunet.aqg/fileadmin/content/innovation/151126_ICUnet.AG_Refugee_Guide.pdf
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WORKING CULTURE - SHORT INTRO

Wichtig im

Bewerbungsprozess:
Piinktlichkeit

(beim Vorstellungs
mnmva.mﬁ r&. ] PUNCTUALITY.

n&k¢®3ﬁﬂsﬂaﬁ~hﬂ.23w It is expected that you will arrive and complete your tasks on time. If you dont ma-

nage being on time you have to let your counterpart know, e.g. , | will be late for the
meeting”/“l wont complete the task, but | will manage to do so until next tuesday*.

ORDERLINESS AND CLEANLINESS.
Cermans are proud of a high hygienic standard in nearly any place. You will find ins-
tructions on how to correctly wash your hands in many restrooms (e.g. minimum 30
seconds). Toilets must be kept clean.

FACT-ORIENTATION.

In Cermany, workers are often very fact-oriented rather than relationship -oriented.
It is uncommean to ask new colleagues about private topics. Private topics in
Cermany include your salary.

FRIENDLINESS.
It will be easier to get along with your colleagues if you are friendly.
A smile can open doors!

SAFETY THINKING.
You will be taught safety rules which you have to obey strictly, like wearing a helmet
ar safety shoes in factories or at construction sites.

RULE CONFORMITY.

There are many rules within every company that must be followed. There are explicit,
written rules, but also implicit rules that you will learn about while you are in your
working environment.

H S Quelle: http://www.icunet.ag/fileadmin/content/innovation/151126_ICUnet.AG_Refugee Guide.pdf
aflm = =
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WORKING CULTURE - DISKUSSION
WAS ERWARTET MICH AM ARBEITSPLATZ?

= Eigeninitiative ergreifen / Fragen stellen
= Sagen, wenn man etwas nicht versteht

= Kleidung

= Gleichberechtigung von Mann und Frau
= Plinktlichkeit

= Krankmelden / Bescheid sagen

= — E BN ERLEBEN, WAS VERBINDET.

50



NOCH MEHR TIPPS
4 é

Tun Sie sich zusammen, wenn

Sie die Bewerbung erstellen Bleiben Sie ,dran®, auch wenn
oder Jobs recherchieren - Sie nicht sofort positive
gemeinsam schafft man die Antworten bekommen.

Herausforderung besser.

Rechnen Sie damit, dass Sie
\ vor einer Einladung angerufen
werden und man lhnen erste

Cafés, Biichereien oder Fragen stellt.
Jobcenter bieten kostenlose
Internetzugange an. Lokale
TIPPS: e

Bereiten Sie sich vor, wenn Sie
zum Gesprach eingeladen
werden. Was macht das
Unternehmen? Was wurde in
der Anzeige genau gesucht?

Zugang zum Internet: Internet-

Wenn Sie eingeladen werden:
Organisieren Sie lhre Anreise,

seien Sie plnktlich, kleiden
Sie sich angemessen.
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ABSCHLUSSRUNDE
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HAFTUNGSAUSSCHLUSS_IMPRESSUM

Haftungsausschluss:

Die Deutsche Telekom AG iibernimmt keine Garantie dafiir, dass die in diesem Trainerleitfaden bereitgestellten
Informationen vollstandig, richtig und in jedem Fall aktuell sind. Insbesondere iibernimmt die Deutsche
Telekom AG keine Haftung fiir Inhalte, die ausdriicklich oder konkludent als fremde Inhalte gekennzeichnet
sind. Die Deutsche Telekom AG ist nicht dafiir verantwortlich, dass solche Inhalte vollstéandig, richtig, aktuell
und rechtmégig sind und nicht in unzulassiger Weise in Rechtsgiiter Dritter eingreifen. Dies gilt auch fiir Inhalte
von Webseiten, auf die durch einen Link verwiesen wird.

Die Deutsche Telekom AG behilt sich das Recht vor, ohne vorherige Ankiindigung Anderungen oder
Erganzungen der bereitgestellten Unterlage vorzunehmen oder diese zu entfernen.

Impressum: Die Unterlagen sind entstanden mit freundlicher
Deutsche Telekom AG Unterstiitzung von :

Recruiting & Talent Acquisition

Fasanenweg 5 Haufe Akademie, www.haufe-akademie.de
70771 Leinfelden-Echterdingen

internships@telekom.de ICUnet.AG, Passau, www.icunet.ag

Version: 2.0
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