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Die 10 haufigsten
Bewerbungsfehler

TIPPS UND ANREGUNGEN [
VOM IHK-COACH




StraBe zum Erfolg

"2 Industrie- und Handelskammer
\ Heilbronn-Franken &

ie Ubersicht™

O

Intensivphase der Berufs- bzw. Studienorientierung zu spat ausgeldst

Sich zu stark auf den Wunschberuf konzentriert — Alternativberuf vernachlassigt
Chancenpotenzial auf den Alternativberuf nicht ausreichend in die Planung einbezogen

Zu spate Auslosung der Bewerbungsaktivitaten

Zu wenige Bewerbungen monatlich versendet

Zu geringe Bewerbungsausdauer

Keine Erfolgs-/Misserfolgsreflektion eingefiigt — Bewerbungscontrolling nicht durchgefihrt
Bewerbungsunterlagen weisen eine zu geringe individuelle Note auf

Eigene Kompetenzen nicht richtig und tiberzeugend zum Ausdruck gebracht

Training und Vorbereitung des Vorstellungsgesprachs vernachlassigt
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Fehler 01: Die Intensivphase der Berufs- bzw.
Studienorientierung wird zu spat ausgelost

So ist esrichtig:

- 24 Monate

—

|

Geplanter Start:

- Berufsausbildung

- Kooperatives Studium
- Duales Studium

Start mitder
Intensivphase der
Berufs- und Studien-
orientierung
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Fehler 02: Sich zu stark auf den Wunschberuf konzentriert -
Alternativberuf vernachlassigt

So ist esrichtig:

- 24 Monate

Geplanter Start:

- Berufsausbildung

- Kooperatives Studium
Zu diesem Zeitpunkt sollte - Duales Studium

das Berufsportfolio stehen:

1 =Wunschberuf

2 = Alternativberuf

3 = evtl. schulische MalRnhahme

Start mit der
Intensivphase der
Berufs- und Studien-
orientierung

© IHK Heilbronn-Franken / April 2025/ Folie 4




% Industrie- und Handelskammer
\ Heilbronn-Franken

StraBe zum Erfolg

Gl

Fehler 03: Chancenpotenzial auf den Alternativberuf nicht
ausreichend in die Planung einbezogen

So ist esrichtig:

Beispiel: Industriekaufmann (m/w/d)
Ausbildungsanféanger/innen 2020 (in % )

[ ] ohne Hauptschulabschluss [1%]
[ Hauptschulabschluss [2%]

Zu diesem Zeitpunkt sollte
das Berufsportfolio stehen:

[ mittlerer Bildungsabschluss [27%]
I Hochschulreife [70%]

1 =Wunschberuf

2 = Alternativberuf \

3 = evtl. schulische MaRnahme

Beispiel: Kaufmann fir Bromanagement (m/w/d

Ausbildungsanfanger/innen 2020 (in % )
[__] ohne Hauptschulabschluss [2%]
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I Hauptschulabschluss [10%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [45%]
I Hochschulreife [42%]

[]5onstige [1%]

©
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Fehler 04: Zu spate Auslosung der Bewerbungsaktivitaten

So ist esrichtig:

- 24 Monate - 16 Monate - 15 bis 12 Monate

=

Geplanter Start:
- Berufsausbildung
- Kooperatives Studium

Zu diesem Zeitpunkt sollte Auslésung der - Duales Studium
das Berufsportfolio stehen: .
1 = Wunschberuf Bewerbungsoffensiven

Start mit der 2 = Alternativberuf

Intensivphase der 3 =evtl. schulische MalRnahme

Berufs- und Studien-
orientierung
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Fehler 05: Zu wenige Bewerbungen monatlich versendet

So ist esrichtig:

- 24 Monate - 16 Monate - 15 bis 12 Monate

=

Geplanter Start:
- Berufsausbildung
- Kooperatives Studium

o Boratortialio stonon ALyl _ Duales Studium
1 = Wunschberuf BeV\.Ierbungsoffenswen

Start mit der 2 = Alternativberuf 5 bis 7 Bewerbungen

Berufs- und Studien-

orientierung
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Fehler 06: Zu geringe Bewerbungsausdauer

So ist esrichtig:

- 24 Monate - 16 Monate - 15 bis 12 Monate

=

Monat 02| |Monat 03 [Monat 04 Geplanter Start:
- Berufsausbildung
- Kooperatives Studium

Zu diesem Zeitpunkt sollte Auslésung der - Duales Studium
das Berufsportfolio stehen: B b ff .
| = Wunschberuf ewerbungsoffensiven

Start mit der 2 = Alternativberuf 5 bis 7 Bewerbungen

Berufs- und Studien- Monat fir Monat bis

orientierung zum Erfolg!
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Fehler 07: Keine Erfolgs-/Misserfolgsreflektion eingefugt -
Bewerbungscontrolling nicht durchgefuhrt

So ist esrichtig:

- 24 Monate - 16 Monate - 15 bis 12 Monate

=

Monat 02| [Monat 03}

Geplanter Start:

- Berufsausbildung

- Kooperatives Studium
- Duales Studium

Monat 04

Zu diesem Zeitpunkt sollte

Ausldsung der
das Berufsportfolio stehen: 9

1 = Wunschberuf Bewerbungsoffensiven
Start mit der 2 = Alternativberuf 5 bis 7 Bewerbungen
Intensivphase der 3 = evtl. schulische MalRnahme pro Monat
Berufs- und Studien- Monat fir Monat bis
orientierung zum Erfolg!
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StraBe zum Erfolg

Fehler 08: Bewerbungsunterlagen weisen eine zu geringe

individuelle Note auf

So ist esrichtig:

Bowerbung fir einen Aushildungsplatz als IT-Systermn-Elekironikerfin

Sehr geshrizir FrauwHarr,

vielan Dank fir das freundliche Telelongesprach am vergangenan Mitbwoech koh freus mich
{iber thr Interesss und sende Ihnen wie besprochen Bewerbung und Labensiaut zu. W ich
ihnen bemits teafonisch mitteite, worda ch mich gemd in Ihrem Hause zum IT-Sjstem-
Elektronikerin ausbilden lassen, da die Hightec AG als Tradilonsuriemehmen insbasondens
auf dem globalen Handelsmark! hervorragand aufgestel is,

ich haba vor zwel Monaten mene Schulausbildung an der Huvmﬁdll-ﬂmnﬂnlh
mit der Mittiaren Raffe [Note 2,5) abgeschiossen. Basonders harvorhaben mischie ich msine
Abschiussnolen in den Fachem Mathematik und Physi sowse mene Teillnahmes an P,
Computerkursen siner Schul-AG, in deren Rahman ich maine vormandanen Kanninisse

Technik veriafen konnta

i rigschnik beschaftige kch mich bereits sail igngarem, bEispilsweise repanen
::rgﬁ;?m Fraizeil die Personal-Computer N maingm kal:;uﬂ E.dnrrm;
Erwahnenswart ist mein Schulprastium in darm Elektronik-Shop & , wahranddessan

Kundo Mutzungsmiglichketen van informations- und ielakommunie i
Gmhnthn:l{ Systemen informagren konnig. Im Rahmen des mmwmm
auch Grundkenninisse, beziglich infraral gestausrlar Sichennpesysinme anggnen.
und Leier der Compulmiurs-AG
i sscheiben von Herm Schmict, Pyysiklehrer i
E::nlEnde:H Flru:gthmﬂmunnls des Elekiranik-Shops einsull, entnehmien Se bite den AnlGgEn

Fahigkeiion in enem parscniichen
(Gerna wimde ich Sie von meinen Exgenschafien und

Nt treundlichen Grilen
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Kennenlernkarte

Vorname: n
jame: in
Ansehrift: Musterstrage 45
74079 listeld Bewerbungs-
foto
Telefon: 07131 - 64936770
Handy: 01827012268
Mail:  haka@hotmail e

Meine Starke:
zu Ihnen mitb

n, die

Ausbildung

O angestrebter Hauptschulabschiuss 2020
O freundich und sehr ordentich im Auftreten
O PC-Kenntnisse (Windows, Intemet, Word)

O grofes Interesse an einer

sse m technischen
Ausbildungsberuf

Weiterfiihrendes Stichwort:
~Bewerbungsvideo*
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Fehler 09: Eigene Kompetenzen nicht richtig uberzeugend zum
Ausdruck gebracht

So ist esrichtig:

Schule:

Do e A SaTy e Ehkhoxhass Starken in Mathematik und Physik

Sahr geshriadr FrauHarm

ek Dkl ot e it Thionaesricham ameesibind e Teilnahme Computerkurse Schul-AG
{iber Ehr Interesse und sende ihnen wie besprochen Bewerbung und Lebensiaut zu. Wie ich

innen bersits tedafonisch mitbeite, worde ich mich germ in Inem Hewse zum T-System- Kenntnisse der PC-Technik
Elektronikenin ausbilden lassen, da de Hightec AG als Traditionsuniem fmen insbesondere
auf dem globalen Handelsmark! henormagend aulgestsa is

ich habe vor zwel Manaten mene Schulausbildung an der HanM-Bulﬁwwu.ﬂ:::rI:T
Reife (Nate 2,5) abgeschioasen. Basonders hervorhaben mochie . . )
venkmtncten 1y Fachem st und Prysh cvie e Teirahne Schulpraktikum im Elektronik-Shop

i - i meine yormandanen Kenninisse dar PC- . ]
il mit Kundenkontakt, erste Erfahrungen mit

Techni verfiafen konnta

: tMrgareen, beispisioweing Mapieiats Ui Infrarot gesteuerten Sicherungssystemen
T:rriui;mmmdﬁ; ;rt:::r: ad?;g‘ - mm-r&ﬂbﬁsrl:.illﬂ iainE Fm'niiu:l'l-ll urd ﬂﬂmﬂi‘; g g y
Erwahnenswan ist main Ecr'!ulp'wthi:n mmﬁlﬂhn:;frp insnull, wahrandd ek
Emﬂgyfﬂuggﬁﬁ::::nm | Rahmen wdclikuims konnde sch mir EmpfehlungSSChre|ben vom PhyS|k|ehrer

auch Grundkenninisse, beziglich Infrarat pestsugrier Sichanng

\

klehrer
Ein Emplehlungaschngben won Herrn Schmidt, Physik :

b i s Privat/ Freizeit:

wirde ich Sie von mainen Beschaftigung mit Computertechnik

Gasprach Uberzeigen Reparatur u. Wartung im Familienkreis
wit freundlichen Gruban

Espenschafien und Fanigksien in ginem parscnichen

ﬁ .: sollte z. B. im Lebenslauf weiter ausdifferenziert und aufgeschlisselt
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Fehler 10: Training und Vorbereitung des
Vorstellungsgesprachs vernachlassigt

So ist es richtig:

Im Rahmen der Berufs- und Studienorientierung sollte ein Vorstellungsgesprach mindestens
5 bis 7 Mal im Rahmen eines Rollenspiels (Verhaltenstraining) trainiert und eingetbt sein.

Trainingspartner sind zunachst Vertrauenspersonen, beispielsweise Mitschuler, ndhere Freunde
oder Eltern. Darauf aufbauend entferntere, erwachsene Bekannte oder Verwandte.

. Nach jedem Rollenspiel findet ein kurzes Reflektionsgesprach statt. Was war gut?
Was kdnnte bzw. sollte vom Verhaltensbild her noch besser werden?
(evtl. mit Videoaufzeichnung zur besseren Auswertung des gezeigten Verhaltens)

‘ Unbedingt auf eine gute Vorbereitung achten — anbei einige Anregungen: Sich vorab sehr gut Giber das Unter-
nehmen und den Ausbildungsberuf informieren, vorab Notizen machen, Fragen fiir das Gesprach aufschreiben,
dem Anlass entsprechend und auf das Unternehmen abgestimmt gekleidet sein, vom Verhaltensbild her
moglichst keinen Anlass geben, dass beim Gesprachspartner moglichst keine Vorurteile ausgeldst werden,
freundliches, sympathisches Auftreten von Beginn des Gespraches an zeigen (auf Etikette achten),

Augenkontakt halten usw.
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Weiterfuhrende Informationen:

Auf www.ihk.de/heilbronn-franken > Rubrik: Aus- und Weiterbildung > Berufsorientierung und Bewerbung >
findest Du:

Unterlage ,,Berufswahl und Bewerbung richtig machen” (ausfuhrliche Unterlage)
Unterlage ,Mit Ausbildung zum Erfolg“
Freie Ausbildungsplatze > www.meine-ausbildung-in-deutschland.de

Adressliste der Ausbildungsbetriebe https:.//www.ihk.de/heilbronn-franken/ausbildungsatlas

Kooperatives Studium > siehe auf der Webseite der Hochschule Heilbronn
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lhr Ansprechpartner

Uwe Deubel

Projektkoordinator Bildungsprojekte
IHK Heilbronn-Franken

§, 071319677460

b uwe.deubel@heilbronn.ihk.de
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