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Bewerbungsverfahren

Digitaler Bewerbungsprozess Ausbildung & Duales Studium

Bewerbungsunterlagen

Einreichen der Bewerbungsunterlagen

Einstellungstest
Bewerbungsgesprach
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Bewerbungsverfahren

Bewerbungsunterlagen

Anschreiben
Lebenslauf
letzten beiden Schulzeugnisse

e Zertifikate, Teilnahmebescheinigungen
e Praktikabestatigungen

* Foto (kein MUSS, aber KANN)
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Bewerbungsverfahren

Einreichen der Bewerbungsunterlagen

Online-Bewerbungen benotigen eine genauso sorgfaltige Vorbereitung wie die

klassische Bewerbung
Arbeitsblatter / Kopiervorlagen zum Bewerbungsschreiben | AZUBIYO

Auf der Karriereseite kann man sich entweder direkt Uber das Bewerbungs-formular
oder Uber die Registrierungsseite des Bewerbermanagementsystems bewerben

Im Formular gibt es verschiedene Felder fur Daten wie Abschlussnote, Schulbildung,
Sprachkenntnisse und gegebenenfalls Praktika
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https://www.azubiyo.de/unterrichtsmaterial/kopiervorlagen/bewerbungsschreiben/?/?msclkid=cd8875f4d1f11ca5556917fac81d24c2&utm_source=bing&utm_medium=cpc&utm_campaign=C_Bi_Stext_Bewerbung&utm_term=%2Fbewerbungsschreiben&utm_content=C_Go_Stext_Bewerbung_Bewerbungsschreiben

Bewerbungsverfahren

Einstellungstest

 Eine Mdglichkeit den Bewerber besser kennenzulernen und die Eignung fir den
Ausbildungsberuf besser einzuschatzen

e Einstellungstests kdnnen Auskunft Gber Begabungen geben, die in Zeugnissen nicht
aufgefuhrt sind

* Durch Onlinerecherche kann man sich gezielt vorbereiten und diese Hurde erfolgreich

nehmen
Einstellungstest Ausbildung — Arten & Fragen zum Uben | AZUBIYO
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https://www.azubiyo.de/bewerbung/einstellungstest/

Bewerbungsverfahren

Bewerbungsgesprach

e Personliches Bewerbungsgesprach vor Ort

* Online Bewerbungsgesprach Uber MS Teams

("] KNORR-BREMSE R/HRLOS - 10/2023



Betriebserkundung

Methode spielt eine wichtige Rolle bei einer praxisorientierten Berufsorientierung
Wichtig ist eine aktive Einbeziehung von Schuilerinnen und Schilern sowie des
durchfuhrenden Unternehmens

Grundsatze einer aspektorientierten Betriebserkundung mit den drei Phasen

- Vorbereitung
- Durchfihrung und
- Nachbereitung

Wie konnte die Vorbereitung aussehen?

Berlcksichtigung der Schulerinteressen

Erstellen eines Fragenkatalogs mit EinlUbung der Fragetechnik und eines
Beobachtungsbogens, Vorbereitung eines Interviews.

Enge Absprache mit dem durchfihrenden Unternehmen mit Vorinformationen
zum Betrieb.



Fortsetzung Betriebserkundung

- Enge Absprache mit dem durchfihrenden Unternehmen mit Vorinformationen zum
Betrieb.

- Mogliche Inhalte: Art und Umfang der Ausbildung, Anforderungsprofile, Bewerbungs- und
Einstellungsverfahren, Wie sieht die Arbeitswelt aus?

- Organisatorische Aspekte wie Termine, Ansprechpartner

Wie konnte die Durchfuhrung aussehen?

- Knackige Kurzinfos zum Betrieb

- Erkundung mit bestimmten Themengruppen

- Einbeziehen schilernahe Personen wie Auszubildende

- Ausreichend Zeit fur Frage- und Gesprachsmoglichkeiten

- Abschlussgesprach



Betriebserkundung

11:30 — 11:35 Uhr:
11:35-12:15 Uhr:
12:15-12:30 Uhr:
12:30 — 12:45 Uhr:
12:45 - 13:00 Uhr:
13:00 — 13:15 Uhr:
13:15-14:00 Uhr:

14:00 Uhr:

Welcome und Vorstellung der Agenda
Unternehmensprasentation Knorr-Bremse Konzern
Kurze Pause // Quiz

Vorstellung technische Ausbildung (Azubis)
Vorstellung kaufmannische & IT Ausbildung (Azubis)
Vorstellung Duales Studium (Dual Studierende)
Besichtigung der Lehrwerkstatt (Ausbilder)

Noch Fragen?

| |



Zeitplan
8.00-8.15 Uhr
8.15-8.30 Uhr
8.30-9.00 Uhr
9.00-9.30 Uhr
9.30-10.30 Uhr
10.30-11.30 Uhr
11.30-12.00 Uhr

12.00-13.00 Uhr

Beispiel eines Projekttags im Unternehmen A

Programmpunkt

BegriiBung und Einfliihrung in das Programm

kurze Vorstellung des Unternehmens

Auszubildende stellen ihre Ausbildung vor

Pause mit Gesprachen mit Azubis
Bewerbungsverfahren mit Bewerbertraining
Durchfiihrung von betrieblichen Eignungstests

duale Ausbildungsmoglichkeiten nach dem Mittleren
Schulabschluss

gemeinsames Mittagessen

Bearbeiter
Ausbildungsleiter
Unternehmen

Azubis

Azubis und Schiler(innen)
Ausbildungsabteilung
Ausbildungsabteilung

Ausbildungsleiter

Kantinenbereich



Fortsetzung Projekttag

Zeitplan Programmpunkt Bearbeiter
13.00-15.00 Uhr  aspektorientierte Betriebserkundungen zum Thema Unternehmen
Ausbildung und Berufswahl in Schilerteams; sie haben
die Erkundungen nach Themen vorbereitet
15.00-15.30 Uhr  Abschlussgesprach mit Feedback, Vereinbarung zum Unternehmen und

weiteren Vorgehen Schiiler(innen)

Im Projekttag konnen Inhalte anderer Unterrichtseinheiten praxisorientiert und schiilermotivierend umgesetzt
werden.

Von Vorteil ist auch der Bezug zu schiilernahen Personen.



Betriebspraktikum

o Betriebspraktikum mit zwischenzeitlich weiter Verbreitung in der Jgst. 9
e gutes Beispiel fir eine inhaltliche Verknipfung

e Zeitraum: weniger Ende des Schuljahres

o Zeitdauer: meist eine Woche

e Sinnvoll ist Gewinnung eines Praktikumsbetriebes durch Schiler(innen). Nur im
Notfall Schule bzw. Eltern. Aktivitat ist gefordert.

e Betreuung des Praktikums durch die Schule und dem Unternehmen

e Phasen des Praktikums mit Auswahl, Durchfihrung und Nachbereitung sinnvoll
gestalten.

Praxisbeispiel Knorr-Bremse



Betriebspraktikum Industriekaufleute

Konzept « Dauer: Montag bis Freitag

e 2 bis 3 mal pro Jahr
* Eigenstandige Planung der Praktikumswoche durch Auszubildende
 Kennenlernen des Unternehmens

e Erste Einblicke in den Ausbildungsberuf Industriekaufmann*frau erhalten

*  Microsoft Office Kurse
e Zusammenarbeit 1. bis 3. Lehrjahr

e Abschlussprasentation

("] KNORR-BREMSE R/HRLOS - 10/2023

13



Betriebspraktikum Industriekaufleute

Ablauf - Montag
10:00 - 10:15

Vorstellung und Ablauf der Praktikumswoche

10:15-10:45

Kennenlern-Spiel

10:45 - 11:00

Frihstick

11:00 - 11:30

Unternehmensprasentation

11:30 - 11:45

HSE Unterweisung, Formulare unterschreiben

11:45 - 12:45

Mittagessen

12:45 - 14:15

Werksfuhrung & TCK3 Priifstande

14:15 - 14:45

Vorstellung Berufsbild Industriekaufleute

14:45 - 15:15

Duales Studium bei Knorr-Bremse

19:15-15:30

Vorbereitung Feedback und Feedbackrunde
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Betriebspraktikum Industriekaufleute

Ablauf - Dienstag

09:00 - 11:00 Vertrieb

11:00 - 13:00 Direkter Einkauf
13:00 — 14:00 Mittagspause
16:00 - 16:15 Feedback
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Betriebspraktikum Industriekaufleute

Ablauf - Mittwoch

09:00 - 11:00 Human Resources
11:00 — 13:00 Patentabteilung
13:00 - 14:00 Mittagspause

14:00 — 16:00 Projektmanagement
16:00 — 16:15 Feedback

(] KNORR-BREMSE

R/HRLOS8 - 10/2023

16



Betriebspraktikum Industriekaufleute

Ablauf - Donnerstag

09:00 - 11:00 Ubungen

11:00 - 12:00 Kommunikationstraining ,Der kleine Knigge*
12:00 - 13:00 Schnitzeljagd

13:00 — 14:00 Mittagsessen

14:00 - 15:30 Ubungen

15:30 - 15:45 Feedback
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Betriebspraktikum Industriekaufleute

Ablauf - Freitag

08:30 — 09:00 Kennenlernen des BR/ JAV

09:00 — 10:30 Vorbereiten Abschlussprasentation

10:30 — 10:45 Pause

10:45 -12:00 Vorstellung Prasentationen, Feedbackrunde
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Betriebspraktikum Industriekaufleute

Vorgehensweise / Organisation

B C D E
Aufgaben Verantwortlichkeit Status Ansprechpartner
Einflhrungstermin vereinbaren erledigt
Zeitrahmen, Arbeitszeit und Pausenzeiten festlegen erledigt
Bereiche festlegen und abklaren erledigt
Praktikumswochenplan aktualisieren erledigt
Zusammenstellung von Unterlagen (Ubungen) in Bearbeitung
Besucher an der Pforte ankindigen (1. Tag) erledigt
Besucherausweis ausstellen lassen (erhalten jeden Tag einen neuen) offen
Werksfuhrung arrangieren erledigt
HSE Unterweisung, Formulare ausfillen offen
JAV/ BR involvieren in Bearbeitung
Raume buchen (1. Tag, 2. Tag,...) erledigt
 \Werbematerial bestellen (Geschenk) erledigt
Catering (Einfihrung 1. Tag) erledigt
Bewirtungsbeleg, HSE + IT Unterweisung ausfillen lassen erledigt
Infos Gber Praktikanten (Name, Schule, Klasse) schicken erledigt
Schatz (Geschenke) fur Schnitzeljagd organisieren erledigt
Schnitzeljagd vorbereiten offen
Termine in Outlook eintragen und weiterleiten erledigt
Pool Laptop beantragen in Bearbeitung
Andi Maier anfragen bzgl. Erlauterung fir 3 Prifstande (UCP) erledigt
Knigge zu Powerpoint anschauen (Kommunikationstraining) offen
¢ INamensschilder erstellen offen
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Anforderungen der Arbeitswelt: Hard Skills

Begriff Hard Skills

Unter Hard Skills versteht man das fachliche Wissen Uber und praktische
Kompetenzen im Umgang mit Computern, Sprachen oder beim Werken. Man nennt sie
auch harte Faktoren.

Beispiele fur Hard Skills

e gute Schulnoten in bestimmten Fachern
e bestimmter Schulabschluss.

e Praktika oder praktische Erfahrungen

e abgeschlossene Aus- oder Fortbildung
e EDV-Kenntnisse

e Fremdsprachenkenntnisse

o Zertifikate



Anforderungen der Arbeitswelt: Soft Skills

Begriff Soft Skills

Sind personliche Fahigkeiten, Charakterzige, Verhaltensweisen, Einstellungen und
Eigenschaften, die Uber erlernte Fachkompetenzen hinausgehen. Weil sie nur schwer
messbar sind, nennt man sie auch weiche Faktoren.

Beispiele fur Soft Skills:
Selbststandigkeit

Kritikfahigkeit

PlUnktlichkeit

EinfGhlungsvermogen

Flexibilitat

Teamfahigkeit

Zuverlassigkeit

Eigeninitiative
Ggf. Verknupfung mit Einschatzungen, Kompetenzen, Absprache mit Betrieb.
Beispiel Knorr-Bremse



Anforderungen der Arbeitswelt

Auf welche Soft Kills legen wir besonderen Wert?

e Selbststandigkeit

e Uberden Tellerrand” hinausschauen
 Teamfahigkeit

* Eigeninitiative
 Kommunikationsfahigkeit

* Analytische Denkweise (technische Berufe / Studiengange)
* Motivation

Auf welche Hard Skills legen wir besonderen Wert?

 Noten in bestimmten Fachern

 Praktika

e Praktische Fahigkeiten aus Freizeitaktivitaten
* Schulabschluss
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Entwicklungen in der Arbeitswelt, z.B.

o Wandel der Wirtschaftsstrukturen und Aufteilung nach Erwerbstatigen

e Globalisierung und internationale Zusammenarbeit

e Digitalisierung mit Trends zur Informationstechnologie und Automatisierung
o Kinstliche Intelligenz (Kl)

e Technologische Entwicklungen

e Fachkraftemangel

e Berufliche Mobilitat

e Mobilitat der Zukunft

e Nachhaltigkeit

e Fabrik der Zukunft

Anferti ung einer Skizze oder Absprache mit einem Unternehmen. Thema nur kurz
behandeln!



