„Fit für die Ausbildung“

2005

Bewerbungstraining an der Hauptschule Norden
ein Gemeinschaftsprojekt in Kooperation mit:

· der IHK

· der AOK

· dem Arbeitsamt 

· der SKN Druck und Verlag GmbH & Co. 

· der Sparkasse

· dem Automarkt Opel Hiro GmbH

· den Wirtschaftsbetrieben der Stadt Norden GmbH

· dem Europahaus in Aurich

· der BBS Norden

Projektleitung:

Diplom Sozialpädagogin Elke Düselder
Ausgangssituation
Schulabgängerinnen der Hauptschulen gelingt es immer seltener, direkt im Anschluss an die Schulzeit einen geeigneten Ausbildungsplatz zu finden. Eine gründliche Vorbereitung auf den Einstieg in das Berufsleben ist deshalb gerade an den Hauptschulen nötiger denn  je.

Der Prozess der Berufswahl, über Bewerbungsverfahren bis hin  zum Ausbildungsangebot, ist sehr komplex und viele Schüler benötigen hierbei Unterstützung. Das Erstellen einer Bewerbungsmappe und die Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche bei Personalverantwortlichen sind Schritte, die mit Jugendlichen trainiert werden müssen. Die Erfahrung zeigt, dass Bewerbungstraining allein im schulischen Kontext sich nicht immer als effektiv erweist. Meist sind den Schülerinnen bereits bekannte Personen involviert, so dass die Wichtigkeit dieser Rollenspiele vielen Schülerinnen nicht bewusst wird. Um ein realistisches Bewerbungsszenario zu gestalten, ist es wichtig, dass Personen von außen, mit Erfahrung in der Personalauswahl miteinbezogen werden. 

Ziele:

· Jede/r Schülerin soll mit einem vollständigen, individuellen Bewerbungsverfahren als Modell auf ihre/seine Bewerbung für einen Ausbildungsplatz im Frühjahr 2006 vorbereitet sein. 

· Die Jugendlichen sollen in die Lage versetzt werden, ihre Bewerbungsverfahren möglichst selbstständig und eigenverantwortlich zu bewerkstelligen

· Ängste und Unsicherheiten bezüglich eines Bewerbungsverfahrens sollen abgebaut und die Schülerinnen ermutigt werden, ihr Bewerbungsverfahren engagiert und zügig voranzutreiben.

· Die Jugendlichen sollen eine selbstbewusste positive Grundhaltung zu ihrer Stellensuche und ihrer zukünftigen Rolle als Auszubildende entwickeln.

· Die Schülerinnen lernen ihre Möglichkeiten auf dem Ausbildungsmarkt kennen und richtig einschätzen.

Zielgruppe:

Klassenstufe 9
Durchführung:

1. Projektvorstellung

Das Projekt wird den Schülerinnen der 9 Klassen vorgestellt. Es ist ein verpflichtendes Angebot. 

2. Berufswahl

Im Anschluss an ein im September absolviertes Praktikum gewinnen die Schülerinnen erneut Einblicke in die Arbeitswelt als auch in die spezifischen Anforderungen der ausgewählten Berufe. Auf dieser Grundlage bewerben sich die Schülerinnen für einen Ausbildungsberuf ihrer Wahl.

3. Schriftliche Bewerbung

Im Fach AW und Informatik erstellen die Schüler eine Bewerbungsmappe mit allen dazugehörigen Unterlagen. Das Anschreiben bezieht sich auf einen Ausbildungsberuf, der für die/den Schüler in die engere Wahl kommt. Für Schülerinnen, die darüber hinaus Unterstützung zur Erstellung  der Bewerbungsmappe benötigen, gibt es ein freiwilliges Angebot seitens der Schulsozialpädagogin. Die „Bewerbungsfrist“ ist  zwei Wochen, die Abgabe der Unterlagenstrikt terminiert, um einen möglichst realistischen Ablauf des Bewerbungsverfahrens zu gewährleisten. Die Sichtung der Unterlagen übernehmen die Mitarbeiter der genannten Betriebe, Schulen und Klassen. 

4. Vorbereitung der Gespräche

Die Jugendlichen werden im Unterricht mit Verhaltensregeln, dem idealtypischen Ablauf von Vorstellungsgesprächen und möglichen Fragen vertraut gemacht. Individuelle Vorbereitungen auf das Gespräch finden mit der Sozialpädagogin statt. 

Alle Mitarbeiter des Projekts  erhalten rechtzeitig die Bewerbungsmappen der jeweiligen Schülerinnen, um sich auf das Gespräch vorzubereiten. 

5. Durchführung der Gespräche

Mit allen Schülerrinnen, die bis zum Stichtag eine Bewerbung einreichen, wird ein Bewerbungsgespräch von einem Mitarbeiter der oben genannten Betriebe durchgeführt. Der organisatorische Ablauf der Gespräche ist Aufgabe der Schulsozialpädagogin. 

Die Schülerinnen erhalten schriftliche Einladungen zum Vorstellungsgespräch mit Termin und Ort, an dem das Gespräch stattfindet. Die Verantwortung, pünktlich zu sein und sich vorab um den Ort des Vorstellungsgesprächs zu kümmern, fällt somit den Schülerinnen zu. 

Die Gespräche finden im Gemeindehaus der evangelischen Kirche Norden statt. Die Schülerinnen werden von den Mitarbeitern einzeln zum Gespräch gebeten. Es wird eine Bewerbungssituation durchgespielt, wie sie im „Ernstfall“ sein könnte. 

In einem zweiten Teil bekommen die Jugendlichen Rückmeldung und individuelle Tipps, wie sie ihr Auftreten bei der Bewerbung noch optimieren können. Es sind 20 Minuten für ein Gespräch vorgesehen und 10 Minuten für die Rückmeldung zum Verlauf des Gesprächs. 

Die Gespräche werden bewusst vormittags in die Schulzeit gelegt, um die Verbindlichkeit des Angebots zu unterstreichen bzw. Ausfälle zu vermeiden.

6. Nachbereitung 

Die Schülerinnen erhalten ihre Bewerbungsmappe mit einer schriftlichen Beurteilung der Mappe und des Vorstellungsgesprächs zurück. Sie müssen gegebenenfalls bei Absage eine neue, korrigierte Bewerbung schreiben. Nachgehende Unterstützung für das reale Bewerbungsverfahren  ist seitens der Lehrer und der Schulsozialpädagogin gewährleistet.

Fragen an den Bewerber:

Eine Kurzzusammenfassung  der am häufigsten gestellten Fragen
· „Erzählen Sie etwas über sich!“ 

· „Was machen Sie in Ihrer Freizeit?“

· „Warum wollen Sie den ....(Beruf)........erlernen?“

· „Was interessiert Sie an diesem Beruf?“

· „ Haben Sie bereits praktische Erfahrungen in diesem Beruf sammeln können?“

· „Wer ist Ihrer Meinung nach hauptsächlich verantwortlich für den erfolgreichen   

  Verlauf der Ausbildung?“ (Klärt Motivation und Leistungsbereitschaft ab)

· „Welche Tätigkeiten während Ihrer Schulpraktika haben Ihnen Spaß gemacht und welche nicht?“

· „Was wissen Sie über unser Unternehmen?“ und „Weshalb bewerben Sie sich bei uns?“

· „Welchen Grund gibt es für uns, gerade Sie einzustellen?“

Eindruck des Vorstellungsgesprächs:

	   Name: 
	(
	(
	(

	· Äußerer Eindruck (Kleidung, Pünktlichkeit)


	
	
	

	· Kontaktfähigkeit

   Begrüßung und Verabschiedung: offen und freundlich schaut der Bewerber

   den/die Gesprächspartner an?


	
	
	

	· Auftreten

   angemessen – höflich – freundlich – selbstsicher


	
	
	

	· Körpersprache

   gelöst – verkrampft – natürlich 
	
	
	

	· Motivation für den Beruf


	
	
	

	· Fragen und Vorstellungen zur persönlichen beruflichen Entwicklung

   über Berufsbild/Ausbildung informiert, hat klare Vorstellungen und Ziele


	
	
	

	· Interesse für Tätigkeit/Stelle

Verständliche und widerspruchsfreie Erklärungen für den Eintrittswunsch


	
	
	

	· Wissen über das Unternehmen

   Ist über das Unternehmen und die Branche informiert


	
	
	

	Gesamteindruck
	
	
	

	
	
	
	


Auswertung der Bewerbungsunterlagen:

Es hat sich heute die Schülerin/der Schüler ______________________________________

aus der Klasse _____  vorgestellt.

Beurteilung der schriftlichen Bewerbung

1. Die Bewerbung war rein äußerlich korrekt, ansprechend?

2. Die Unterlagen waren  vollständig/unvollständig?

3. Der Lebenslauf war (klar, vollständig, unvollständig)?

4. Das Anschreiben (konnte der Schüler/die Schülerin schlüssig ihre Motivation darlegen?)
5. Die Rechtschreibung:

	    (
	    (
	     (

	
	
	


Gesamteindruck der Bewerbungsunterlagen:

