Bewerbung
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Tipps von Profis

Was ist im Bewerbungsgesprach wichtig? Wie sollte man dort
auftreten? Eine Personalleiterin und ein Betriebsrat, der an
der Auswahl der neuen Auszubildenden beteiligt ist, geben

Auskunft.

Dagmar Schuhmacher, Leiterin des Bereiches
Personal bei der MAN TAKRAF Férdertechnik
GmbH in Leipzig.

Das Unternehmen ist auf die Herstellung und
den Vertrieb von Tagebauausristungen spezia-
lisiert. 380 Mitarbeiter arbeiten an den Stand-
orten Leipzig und Lauchhammer. Etwa 12 bis 15
Auszubildende befinden sich im Durchschnitt
jahrlich in der Ausbildung. Ausgebildet wird in
den Berufen Konstruktionsmechaniker/in,
Technische/r Zeichner/in und Biirokaufmann/-
frau.

Das Bewerbungsschreiben

»Bei den Bewerbungsunterlageng, erldutert
die Leiterin des Bereiches Personal, »achten
wir darauf, dass sie ordentlich sind. Lose oder
fliegende Blatter sollten nicht dabei sein.« Ein
einfacher Schnellhefter ist fir das Abheften
von Bewerbungsunterlagen ausreichend. Zu
den Unterlagen gehdéren ein Lebenslauf mit
Foto - gleichgiltig ob farbig oder schwarz/weif
- Kopien von schulischen Zeugnissen, wenn
vorhanden Nachweise von geleisteten Praktika
und das Anschreiben. In Letzterem sollte nicht
nur der Berufswunsch formuliert sein, sondern
auch die Grinde fur die Berufswahl. »Wir
mochten auferdem gerne etwas darliber
leseng, fligt Dagmar Schuhmacher hinzu,
»warum sich der- oder diejenige fir eine
Bewerbung bei unserem Unternehmen ent-
schieden hat.« Wer zum Beispiel sich die Inter-
netseiten von MAN TAKRAF angesehen hat,
kann darauf Bezug nehmen.

Ein erfolgreicher schulischer Abschluss ist
unbedingte Voraussetzung fiir eine Ausbildung

bei dem Leipziger Unternehmen. Dabei reicht
auch fur die Bewerbung zum/zur Birokauf-
mann/frau die abgeschlossene 10. Klasse - Abi-
tur ist nicht notwendig. »Aber Jugendliche
ohne Schulabschluss«, bedauert die Personal-
leiterin, »kdnnen wir nicht nehmen.«

In die engere Wahl kommt, wer besonders in
den Fachern Mathematik, Physik und Deutsch
gute Zensuren hat - die Durchschnittsnote
sollte hier maximal bei drei liegen. »Fur die
Ausbildung an unseren hoch spezialisierten
und komplexen Maschineng, erklart Dagmar
Schuhmacher, »sind fir uns auch die Benotun-
gen in Fachern wie Wirtschaft oder Informatik
von Interesse.«

Von den Bewerberinnen und Bewerbern erwar-
tet die Firma gute sprachliche Kenntnisse -
sowohl im Deutschen als auch in einer Fremd-
sprache. »Das kann auch Spanisch sein statt
Englisch oder Franzosisch«, ermutigt die Per-
sonalleiterin, »Std- und Mittelamerika ist ein
bedeutender Wirtschaftsraum fir uns.« Ohne
Fremdsprache geht bei MAN TAKRAF gar
nichts, denn die Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter werden nach der Ausbildung auch fir Mon-
tage-, Service- und Reparaturarbeiten in die
ganze Welt geschickt.

Der Test

Aus den Bewerbungsunterlagen werden etwa
15 bis 20 Teilnehmer herausgesucht, die eine
Einladung zum drei- bis vierstiindigen Grundla-
gentest erhalten. Dieser Test prift das Allge-
meinwissen der Jugendlichen, Rechtschrei-
bung, logisches Denken und das Vorstellungs-
vermdgen. Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf
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der Mathematik, wobei normales Schulwissen
ausreicht, wie die Personalleiterin versichert.
»Uber Allgemeinwissen und gute Deutsch-
kenntnisse, erldutert Dagmar Schuhmacher,
»sollten auch die gewerblichen und techni-
schen Auszubildenden verfiigen. Sie missen
sich spater im Gesprach mit unseren Kunden
artikulieren kdnnen.« Fir angehende Kons-
truktionsmechaniker/innen steht noch ein kur-
zer praktischer Test auf dem Programm, der
im >Ausbildungskabinett<, der Ausbildungs-
werkstatt des Unternehmens, stattfindet. Dabei
geht es um kleinere handwerkliche Tatigkeiten
wie feilen, messen oder sagen.

Dagmar Schuhmacher als Leiterin des Berei-
ches Personal, die beiden Ausbildungsleiter
von MAN TAKRAF Fordertechnik GmbH sowie
eine Kollegin vom Standort Lauchhammer
werten die Tests aus und entscheiden sich fir
etwa zehn Jugendliche, die sie zum personli-
chen Gesprach einladen.

Das Gesprach

»Das persénliche Gesprach ist das i-Tipfelchen
des gesamten Bewerbungsverfahrensg, erldu-
tert die Personalleiterin, »hier zeigt sich, ob
der Eindruck aus den schulischen Leistungen
und unserem Test bestatigt wird.« Wenn das
Auftreten nicht mit den schriftlichen Ergebnis-
sen Ubereinstimmt, wissen die erfahrenen Per-
sonalexperten von MAN TAKRAF, dass zum
Beispiel das Bewerbungsschreiben nicht vom
Jugendlichen selbst stammen kann. »Das ist
schon vorgekommeng, erzahlt Dagmar Schuh-
macher, »zahlt sich flr die Bewerberin oder
den Bewerber aber nicht aus.«

Wichtig ist der Personalleiterin und ihren Kolle-
gen, dass Interesse gezeigt wird. »Wir wollen
nicht die Einzigen sein, die reden, erldautert
sie, »die Jugendlichen sollten auch Fragen
stellen, damit wir erkennen kdnnen, welche
Motivation hinter der Bewerbung steckt.«




