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	Wie bewerbe ich mich telefonisch?

Anleitung für Schüler


	Vorbereitung


	Deine erste Kontaktaufnahme mit einem Betrieb, in dem du gerne ein Praktikum absolvieren möchtest, erfolgt in der Regel telefonisch. Bereite dich auf dieses wichtige Gespräch vor und denke an folgende Punkte:

· Was will dein Gesprächspartner von dir wissen?

· Was willst du wissen?

· Wie präsentierst du dich möglichst günstig?

Die folgende Checkliste hilft dir bei der Vorbereitung. Drucke sie aus und mache dir Notizen. Halte das Formular und einen Stift während des Telefonats bereit und notiere stickpunktartig die Informationen, die du erhältst.

	Du gibst deinem Gesprächspartner folgende Informationen: 
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	· Name

· Schule, Klasse

· Fach, Projekt

· Zeitraum für das Betriebspraktikum
· Anliegen/Grund des Anrufs
Sollte man dich an einen anderen Gesprächspartner weiter verbinden, informierst du diesen in derselben Weise noch einmal.



	Stellt der Betrieb Praktikumsplätze zur Verfügung, will dein Gesprächspartner vielleicht Folgendes von dir wissen:
	



	
	· warum du gerade in diesem Betrieb ein Praktikum absolvieren willst;

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

· für welchen Beruf oder Tätigkeitsbereich du dich interessierst und warum;

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

· genauere Informationen über deine Person: 

Alter ……………………………………………………………………………………...

Adresse…………………………………………………………………………………..

Telefonnummer.…………………………………………………………………………

Wenn du eine Frage nicht beantworten kannst, biete an, dass du dich erkundigen und dann Bescheid geben wirst.

	Auch du hast vermutlich noch Informationsbedarf und solltest folgende Punkte abklären:
	· ob du dich noch persönlich vorstellen darfst;

· wann, wo und bei wem du dich vorstellen kannst;

· ob bzw. welche Unterlagen du schicken oder mitbringen sollst;

· ob die telefonische Zusage bereits verbindlich ist bzw. wann du mit einem Bescheid rechnen kannst.



	
	

	Denke an die wichtigsten Umgangsformen am Telefon! 


	
· Begrüße und verabschiede deine jeweiligen Gesprächspartner.

· Nenne deine Gesprächspartner beim Namen, wenn dir dieser bekannt ist.

· Bedanke dich für die Bereitschaft, dir ein Praktikum zu ermöglichen. Im Falle einer Ablehnung: Bedanke dich dafür, dass sich dein Gesprächspartner für das Telefonat Zeit genommen hat. (Es kann durchaus sein, dass du ein andermal auf den Betrieb zurückkommen musst. Dann sollte man dich in angenehmer Erinnerung haben.)

· Rufe zu üblichen Geschäftszeiten an, nicht gerade in der Mittagspause.

	Ein Tipp
	Um mehr Sicherheit für den „Ernstfall“ zu gewinnen, könntest du ein solches Bewerbungstelefonat probeweise mit einem Mitschüler oder – noch besser – einem Erwachsenen, der bereits im Berufsleben steht, führen.

Viel Erfolg!


„Grüß Gott, hier ist Angelika Müller. Ich besuche die 8. Klasse der Pestalozzischule in Ingolstadt. Wir dürfen im April ein Betriebspraktikum absolvieren und ich wollte fragen, ob …“





„Moment bitte, da verbinde ich dich mit Herrn Berger von der Ausbildungsabteilung.“





„Warum bewirbst du dich gerade in unserer Firma?“








„Mir gefällt das Fach Physik-Chemie-Biologie recht gut und ich würde gerne einen Beruf ergreifen, in dem ich in dieser Richtung arbeiten kann. Der Berufsberater hat mir den Rat gegeben …“





„Darf ich mich noch persönlich bei Ihnen vorstellen oder benötigen Sie noch Unterlagen von mir?“





„Ich freue mich schon auf das Praktikum in Ihrem Betrieb. Danke! Auf Wiedersehen, Herr Brunner!“










