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Wie bewerbe ich mich richtig?

Diese Frage stellen sich jedes Jahr Schiilerin-
nen und Schiler erneut. Denn der Schulab-
schluss rickt in greifbare Nahe und die Suche
nach einer Ausbildungsstelle beginnt.

Unzahlige Bewerbungen werden versandt, aber
der ersehnte Erfolg, eine Ausbildung beginnen
zu kénnen, stellt sich nicht ein. Da kommt dann
die Frage auf, an was das nur liegen kann. Oft-
mals liegt die Antwort so nahe. Eine mangelhaf-
te Bewerbungsmappe ist daher das KO-
Kriterium in der 1. Runde.

Und mir ist es ein personliches Anliegen, mit dieser Broschire aufzuklaren. Es gibt viele
gut gemeinte Vorschlage wie eine ,perfekte” Bewerbung auszusehen hat. Aber leider
sind manche Tipps nicht mehr zeitgemaf oder schlichtweg falsch. Teilweise erlebe ich es
auch, dass Bewerbungen eingereicht werden, die eindeutig von Eltern geschrieben wur-
den. Aber das ist nicht authentisch. Und genau das soll eine Bewerbung sein! Die Aufga-
be der Eltern im Bewerbungsprozess besteht darin, die Satzstellung und Rechtschrei-
bung zu prufen und ob alle bendtigten Anlagen enthalten sind. Es ist aber nicht ihre Auf-
gabe die Mappe ohne den Ausbildungsplatzsuchenden zu erstellen.

Seit vielen Jahren bin ich bei der ibb Konstruktionsdienstleistungs GmbH in unserer
Hauptverwaltung in Petersberg als Bereichsleiter der CAD- Ausbildung tatig. Mein Aufga-
bengebiet reicht von der Betreuung der ibb-eigenen Auszubildenden Uber die interne
CAD-Erwachsenenbildung bis hin zur Ausbildung von Pro/ENGINEER-Konstrukteuren.
Daruber hinaus bin ich Mitglied im IHK-Ausschuss in Fulda und nehme die Prifungen der
angehenden Technischen Produktdesigner und Produktdesignerinnen ab.

Mit den folgenden Bewerbungstipps méchte ich alle Ausbildungsplatzsuchenden unter-
stltzen und sie ermutigen sich mit der Erstellung der aussagekraftigen Bewerbungsun-
terlagen intensiv zu befassen. Denn der erste. Eindruck entscheidet tUber Erfolg oder Nie-
derlage.

Ich freue mich schon auf die zahlreichen Bewerbungen, die ich demnéchst sichten darf.

Mit freundlichen GriRen

Ihre ibb GmbH

Markus Gluell
Bereichsleiter CAD-Ausbildung
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Was gehort alles in eine Bewerbungsmappe?

Inhalt Darauf solltest du achten

Anschreiben Umfang max. 1 Seite

Lebenslauf Umfang max. 1-2 Seiten

Lichtbild Aktuelle Portraitaufnahme

Zeugnisse Abschlusszeugnis bzw. Zwischenzeugnis

Praktikumsnachweise Nur wenn diese zum Berufsbild passen

Was sollte man bei einem Anschreiben beachten?

Bei einem Anschreiben ist es wichtig, dass man sich im Vorfeld tberlegt haben muss,
warum man genau diesen Beruf erlernen mochte. Nur so kannst du die Ausbilder davon
Uberzeugen, dass man sich auf den Wunschberuf bewirbt.

Beantworte dir folgende Fragen bevor du ein Anschreiben verfasst!

Warum will ich Technischer Produktdesigner m/w werden?
Warum soll das Unternehmen mich als Azubi wahlen?

Was kann der zukunftige Ausbildungsbetrieb von mir erwarten?
Wann wird die Schulausbildung voraussichtlich abgeschlossen
Berufsspezifische Praktikumserfahrung (falls vorhanden) f (4]
Passt dieser Beruf zu meinen Interessen? \v

Klare Strukturen verschaffen dem Ausbilder eine gute Ubersicht

Klare Ubersicht und struktureller Aufbau

Vermeide komplizierte Schachtelsatze

Schriftart ,Times New Roman® oder ,Arial*; SchriftgroBe ,10 - 12°
Bilde 4-6 Themenbldcke und mache sinnvolle Absatze

Korrekte Adresse und der Ansprechpartner des Unternehmens
Vollstandige Empfanger und Absenderadresse

Anschreiben mit einem Datum versehen

Unterschrift am Ende des Anschreibens (handschriftlich]

Schreibe max. 1 Seite

Ibb-konstruktion.de




Auf was sollte man bei einem Lebenslauf achten?

Wir erhalten unzahlige Lebenslaufe, die nicht in korrekter Form sind oder bei denen wichtige
Angaben fehlen, daher beherzige folgende Tipps:

Auf den Lebenslauf gehort Deine Unterschrift!

Personliche Daten bestehen aus Vor- und Nachnamen, der vollstandigen
Anschrift, der Telefonnummer, dem Geburtsdatum, dem Geburtsort sowie
der E-Mail-Adresse

Darstellung des schulischen Werdegangs in chronologischer Reihenfolge
EDV-Kenntnisse

Fremdsprachenkenntnisse

Hobbies

Unterschrift am Ende des Lebenslaufes (handschriftlich)

Lichtbild (kein Klassenfoto oder ahnliches!]

Welche Fehler sollte man bei einem Lichtbild vermeiden?

Obwohl es im Internet von Hinweisen fiir das Lichtbild bei Bewerbungen

nur so wimmelt, stellt man immer wieder fest, dass viele den allerwichtigsten Tipp - keine
LPartyfotos” zu verwenden - nicht beherzigen. Bevor man ein Foto aus dem privaten Umfeld
wahlt, sollte man lieber das Faoto weg lassen. Denn man hat sprichwdrtlich nur einmal die
Chance fir den ersten Eindruck und diesen sollte man sich mit einem Privatschnappschuss
nicht verderben.

Es empfiehlt sich demnach, sich in professionelle Hande zu begeben und einen Termin bei
einem Fatostudio zu vereinbaren. Ein ,Fotoshooting” dauert auch nicht sehr lange, aber die
Ergebnisse kdnnen sich im wahrsten Sinne des Wortes sehen lassen.

Partyfotos sind absolut tabu!

Termin bei einem Fotostudio vereinbaren und sich Zeit mitbringen
Unterschiedliche Outfits mitnehmen [bis zu 3 Stiick]
Bewerbungsbild dem Wunschberuf anpassen

Foto-CD anfertigen lassen (bei Online-Bewerbungen niitzlich] bzw.
Bewerbungsbilder ausdrucken lassen (
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\Was sollte man bei einem Zeugnis beachten?

Niemals Original-Zeugnisse mitsenden!

Immer Kopien verwenden
Keine Knicke (,Eselsohren®] und Flecken

\Was sollte man bei einer Onlinebewerbung beriicksichtigen?

Bei einer Onlinebewerbung ist selbstverstandlich immer das Originalzeugnis mit einer Auflésung

von mind. 75 dpi einzuscannen. Ob nun farbig oder schwarz-weild gewahlt wird, hdngt immer vom
Scan-Ergebnis ab. Uns reicht es vollig aus, wenn das Zeugnis in schwarz-weil3 gescannt wird und

gut leserlich ist. Deine Gesamtbewerbung sollte nicht mehr als 3MB grof sein.

arum muss man sich mit dem Berufsbild befassen?

Der Bewerber sollte sich mit dem Berufsbild des Technischen Produktdesigners beschéaftigt ha-
ben um nicht enttduscht zu sein, wenn er sich unter diesem Beruf etwas ganz anderes vorge-
stellt hat. Auf unserer Website stehen viele Informationen, die helfen kdnnen, die richtige Ent-
scheidung zu treffen.

ie Iauft das Auswahlverfahren ab?

Alle Bewerbungen werden auf Vollstandigkeit und Sauberkeit gepruft. Die Bewerber die diese
kleine Hirde genommen haben kommen in die Vorauswahl. Daran anschlieend wird eine geziel-
te Auswahl an Bewerbern zu einem Einstellungstest eingeladen. Nach der Auswertung der Ein-
stellungstests werden die, unserer Meinung nach, aussichtreichsten Bewerber zu einem per-
sonlichen Gesprach eingeladen. Diejenigen die am meisten Uberzeugen, werden von uns die Mog-
lichkeit bekommen, die Ausbildung bei ibb zu beginnen.

Bleibe immer natirlich!

Informiere dich Uber den Beruf und den Betrieb
Kleide dich dem Beruf entsprechend

Komme niemals zu spat zum vereinbarten Termin
Nehme eine Bewerbungsmappe als Kopie mit
Notiere dir Fragen
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Was sind liberhaupt Kompetenzen?

Der Auszubildende sollte gut in der Lage sein, neues schnell zu

Methodenkompetenz begreifen und zu erfassen.

Aktivitats- und Der Auszubildende sollte sich stets vall einsetzen und sich fir
Umsetzungskompetenz technische Ablaufe und Computerarbeiten interessieren.

Der Auszubildende sollte sich klar und verstandlich ausdru-
Sozialkommunikative cken und tiberzeugend argumentieren. Ebenso sollte er sich in
Kompetenz einer Gruppe einordnen und einbringen kénnen, sodass ein
gemeinsames Ziel erreicht werden kann.

Der Auszubildende sallte sich schnell auf neue Arbeitsbedin-
gungen/Anforderungen einstellen kdnnen, immer Lernbereit
Personliche sein und stetes Interesse fur die Aneignung neuen Wissens
Kompetenz zeigen. Gute Umgangsformen und ein mdéglichst sicheres und
positives Auftreten sollte der Auszubildende gleichermalien
besitzen, wie auch Einfallsreichsreichtum.

Quelle: www.arbeitsagentur.de

Warum sollte ich ibb als Ausbildungsbetrieb wahlen?

ibb ist ein mittelstandisches Unternehmen, welches sich auf Creo Parametric (Pro/ENGINEER),
CATIA V5 und Siemens NX spezialisiert hat. Seit 1995 unterstitzen wir dber 500 Kunden aus
den unterschiedlichsten Branchen konstruktivim gesamten Bundesgebiet. Unsere Kunden profi-
tieren von unserer langjahrigen Erfahrung im Bereich Konstruktion, Entwicklung, Prototypenbau,
Design und berufliche CAD-Weiterbildung und wissen, dass sie auf unser technisches Know-how
und unsere gut ausgebildeten Fachkrafte zurtickgreifen kénnen.

Berufsstarter sind bei ibb gut aufgehoben, da wir eine Ausbildung bieten, die arbeitsmarktrele-
vant und zukunftsorientiert ist. Im 1. Lehrjahr bieten wir ein Praktikum in einer Lehrwerkstatt an.
Dieser Teil unserer Ausbildung, bildet die Grundlage fiir die schulische und die praktische Ausbil-
dung in unserer Firma.

Was ist liberhaupt eine Lehrwerkstatt?

In einer Lehrwerkstatt werden unsere Auszubildenden gleich nach der Orientierungswoche im
1. Ausbildungsjahr eingesetzt, damit sie praktische Erfahrungen sammeln kénnen. Sie lernen die
Grundbegriffe Feilen, Bohren, Drehen, Frasen und Sagen kennen und kdnnen sich dann selbst in
diesen Fertigungstechniken ausprobieren.

Die Erfahrungen aus der Lehrwerkstatt sollen die angehenden Technischen Produktdesigner
bzw. Konstrukteure mit in die darauf folgenden Ausbildungsabschnitte nehmen. Im Anschluss
daran folgt die Vertiefungsphase. Unter anderem werden die Kenntnisse im Bereich Maschinen-
bau, als CAD-Spezialist mit Creo Parametric (Pro/ENGINEER), Catia und SIEMENS NX und die
Entwicklung zum eigenstandigen und zuverlassigen Konstrukteur in unserem Unternehmen ge-
férdert.




Wie kénntenTestaufgaben eines Einstellungstests aussehen?

Angefiigt méchten wir Euch gerne noch ein paar beispielhafte Testaufgaben zum Uben fiir den
Einstellungstest mit auf den Weg geben. Mit diesen habt Ihr schon einmal einen kleinen Uber-

blick Gber naturwissenschaftliche Fragen zu den Fachern Mathematik, Physik sowie zu Eurem

raumlichen Vorstellungsvermogen, welche in einem Einstellungstest der ibb abgefragt werden
konnte. Testet Euch und findet Eure Starken und Schwéchen.

Aufgabe 1

Bei welcher Flugbahn fliegt die Kugel am weitesten?

O

Kugel 2
13°

O

Kugel 2
67°

O

Kugel 3
45°

Aufgabe 2

Verbinde das Fahrzeugelement mit dem dazugehorigen Bauteil.

Fahrzeugelement Bautell

1. Karosserie a) Automatikgetriebe
2. Elektronik

3. Chassis

4. Kraftubertragung
5. Motor

b) Lichtmaschine

c) Frontspoiler

d) Kraftstoffpumpe

e) StoRdampfer

Aufgabe 3

Was gehort zu Hardware und was zu Software?

Begriff

Flat-Screen

Hardware

Access
Word
CD-Brenner

Mouse
Windows 2007

Antworten

Aufgabe 1: Kugel 3 » Aufgabe 2: 1c; 2b; 3e; 4a; 5d » Aufgabe 3: Hardware: Flat-Screen, CD-Brenner, Mouse ¢ Software: Access, Word, Windows 2007
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UmsatzsteuerdD: DES814744501

Layout / Redaktion

Alexandra Sippel

Marketing- & Vertriebsassistentin
Telefon: +49 [0)661 S663-11
E-Mail: a.sippel@ibb-konstruktion.de

Foto

Bereichsleiter CAD-Ausbildung Auszubildende:
Markus Quell Tobias, Benny, Martin, Daniel,
Telefon: +49 (0)661 9663-37 AL CILS ST D )

Telefax: +49 (0)661 966323
E-Mail: m.quell@ibb-konstruktion.de

Hinweis

Wir weisen explizit darauf hin, dass ein Ausbildungsverhaltnis mit der ibb bei Einhaltung aller hier in der Broschiire genannten Tipps und
Hinweise nicht zwingend zustande kommt.

Datenschutz / Urheberrecht

Wir haben bei den folgenden Anbietern / Behdrden Text-/Bildmaterial verwendet
Quelle: www.arbeitsagentur.de
Quelle: www.pixelio.de
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