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für einen Ausbildungsplatz? 

 
               

Wann musst du dich bewerben? 

�   Der richtige Zeitpunkt hängt vom jeweiligen Ausbildungsberuf ab. Erkundige dich  
rechtzeitig über die jeweiligen Bewerbungsfristen. 

�   Bei uns kannst du dich ab einem Jahr vor Beginn der Ausbildung bis etwa 2-3 Monate 
vor Ausbildungsbeginn bewerben. Bitte bedenke, dass die Bewerbungsfrist für duale 
Studiengänge strenger ist. Hier solltest du dich etwa 6-12 Monate vorher bewerben. 

 

Was muss in deine Bewerbung? 

- Anschreiben 

- Tabellarischer Lebenslauf 

- Kopie der letzten beiden Schulzeugnisse (inkl. Anlagen) 

- Kopie von Bescheinigungen absolvierter Praktika oder Kursen 

- Foto (freiwillig – keine Schnappschüsse oder Urlaubsfotos!) 

 

Achtung! 

Mit deinem Anschreiben möchtest du deinen möglichen Arbeitgeber von dir überzeugen. 
Verwende deshalb keine Musteranschreiben.  

Schreibe kurz und sachlich, formuliere den Text persönlich und beziehe dich auf die 
Ausbildungsstelle.  

Erwähne Kenntnisse und Fähigkeiten, die du für eine erfolgreiche Ausbildung einbringen 
kannst. 

Solltest du dich dazu entscheiden dich per E-Mail zu bewerben, empfiehlt es sich, alle 
Dokumente in eine PDF-Datei zusammenzuführen.  

 

Was erwartet mich im Auswahlverfahren? 

- ein kurzer Einstellungstest (Bitte einen Taschenrechner und Schreibzeug mitbringen) 

- ein zweiwöchiges Praktikum (Arbeitsschuhe und Arbeitsschutz wird von der Firma 
bereitgestellt) 

 

Wie bereite ich mich auf das Vorstellungsgespräch vor? 

�   Überlege dir, was man dich fragen könnte und übe mit deinen Eltern oder Freunden ein 
Bewerbungsgespräch. 

�   Informiere dich genau über das Unternehmen. Zeitschriften, Broschüren oder die 
Website des Unternehmens helfen dir dabei. 
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Dort gibt es Auskunft: 

- Internet � www.frisch-faust.de 

- Firmenbroschüren und Flyer � per E-Mail (info@frisch-faust.de) oder telefonisch 
(030 47 60 95 -0) anfragen  

- Industrie- und Handelskammer (IHK) 
 
- Handwerkskammer (HWK) 

 

- Fachzeitschriften und / oder Zeitungen 
 
 
Unterlagen nicht vergessen! 

Folgende Unterlagen solltest du zum Vorstellungsgespräch mitbringen: 

- Einladungsschreiben 

- Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Praktikumsbescheinigung), 
wenn uns diese noch nicht erreicht haben oder du etwas nachreichen willst 

- Liste mit eigenen Fragen 

- Block und Stift 

- Taschenrechner (siehe „Was erwartet mich im Auswahlverfahren?“) 
 
 
Alles, worauf du achten solltest: 
 
�   Nimm den Kaugummi raus und schalte das Handy aus,  
bevor du das Unternehmen betrittst. 
 
�   Klopfe an, bevor du den Raum betrittst, und gehe erst rein,  
wenn du dazu aufgefordert wirst. 
 
�   Schaue deinem Gegenüber in die Augen und gib ihr/ihm die Hand,  
wenn ihr euch begrüßt. 
 
�   Nimm das angebotene Getränk, z.B. Kaffee, Tee oder Wasser, an.  
So hast du auch Gelegenheit das Trinken als Sprechpause zum  
Nachdenken zu nutzen. 
 
�   Sei freundlich und höflich. Bleibe du selbst und antworte ehrlich. 
Stelle deine vorbereiteten Zwischenfragen erst, wenn du  
darum gebeten wirst. 
 
�   Verabschiede dich freundlich und frage, wann du mit einer  
Entscheidung rechnen kannst. 
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Alles, was du vermeiden solltest: 
 
�   Zu spät kommen und sagen „Der Bus hatte Verspätung.“ zählt nicht. Egal ob mit Bus, 
Bahn oder Auto plane etwa 30 Minuten mehr ein. 
 
�   Setze dich nicht, bevor es dir angeboten wurde. 
Schaue nicht auf den Boden, wenn du deinem Gegenüber zur Begrüßung die Hand gibst. 
 
�   Unterbrich deine Gesprächspartnerin/deinen Gesprächspartner nicht, sondern lass 
sie / ihn ausreden. 
 
�   Frage nicht als Erstes nach der Anzahl der Urlaubstage und nach deinem Gehalt. 
 
�   Vergiss nicht, dich zu verabschieden und dich für die Einladung zu  
bedanken. 
 
Abwarten oder Aktiv werden? 
 
Nach dem Vorstellungsgespräch heißt es abwarten, bis wir uns entschieden haben. 
 
Wenn du bis zu dem im Vorstellungsgespräch genannten Termin keinen Bescheid 
bekommen hast, solltest du dich telefonisch oder per E-Mail melden und dich nach dem 
Stand informieren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wir wünschen dir viel Glück bei deiner Bewerbung in der 
Frisch & Faust Tiefbau GmbH. ☺ 

 


