Handwerkskammer Hamburg

Telefonische Bewerbung

Telefonische Kontakte konnen aufgrund einer Annonce erfolgen oder durch Adressen in den
Gelben Seiten. Konkrete freie Ausbildungsplatze im Hamburger Handwerk finden Sie in unserer
Rubrik ,Freie Lehrstellen”.

Sollten Sie ausdriicklich in einer Stellenbeschreibung zu einem Telefonat als Kontaktaufnahme
aufgefordert werden, empfiehlt es sich auch, diesen Weg einzuschlagen, um eine friihzeitige
Absage zu vermeiden. Ebenso, wenn Sie nach der Riickkehr aus dem Urlaub auf eine interessante
Anzeige stoBen. Sie mUssen vorab klaren, ob eine nachgereichte Bewerbung noch méglich und
erwinscht ist.

Diese telefonische Bewerbung ist einer schriftlichen gleichzusetzen.

Doch: Niemand kann die Fulle einer Bewerbungsmappe in kurzer Zeit per Telefon vermitteln.
Daher mussen Sie sich kurz und prazise auf die wichtigsten Eckdaten beschranken.

Sie mussen wissen, was Sie in diesem Gesprach erreichen wollen und damit rechnen, dass man
auch Ihnen Fragen stellt.

Erstellen Sie sich einen Leitfaden:

e  Wie will ich beginnen?

o Wie stelle ich mich Uberzeugend dar?

e Warum bewerbe ich mich gerade bei dieser Firma?

e Warum sollte das Unternehmen mich einstellen?

¢ Welche Fragen will ich stellen und welche Informationen benétige ich?
e Welche Gegenfragen kénnten gestellt werden?

e Was will ich erreichen?

e Wann habe ich Zeit fur ein Praktikum im Betrieb?

Beachten Sie bitte Folgendes:

e Bedenken Sie, dass lhr Gesprachspartner evtl. nur wenig Zeit hat. Fassen Sie sich kurz.

¢ Notieren Sie nach Maéglichkeit den Namen des Ansprechpartners und sprechen Sie ihn
auch mit Namen an.

e Bereiten Sie einen Stichwortzettel vor. Beziehen Sie sich dabei auf den Text der Annonce
und notieren Sie auch lhre Fragen. So kommen Sie nicht so schnell ins Stottern.

e Halten Sie das Ergebnis des Gespréchs fest, um nicht den Uberblick zu verlieren.

Weitere Infos:

Handwerkskammer Hamburg
Lehrstellenagentur Handwerk

Tel.: 040 35905-701

Fax: 040 35905-730

E-Mail: lehrstellenagentur@hwk-hamburg.de
Internet: www.lehrstellenagentur.de




