
Interview mit einer Mitarbeiterin in der 

Personalabteilung eines Unternehmens

Frage an Frau Meyer: „Was ist für Sie entscheidend, damit ein Bewerber oder eine Bewerberin in 

die engere Auswahl kommt und zum Bewerbungsgespräch eingeladen wird?“ 

Antwort Frau Meyer: „Wir lesen das Anschreiben und den Lebenslauf, prüfen Zeugnisse und 

Bescheinigungen. Wir schauen, ob die Selbstdarstellung in den Bewerbungs-

unterlagen zu uns und unseren Anforderungen passt. Bewerber/-innen, die sich 

nicht mit uns und unserer Stellenausschreibung auseinander gesetzt haben, 

sondern oberflächlich bleiben, nehmen wir nicht in die engere Auswahl.“



Anschreiben, Lebenslauf und 

Bescheinigungen anpassen

Übereinstimmungen mit den 

eigenen Erfahrungen, Fähigkeiten und 

Stärken finden und beschreiben

Sortiere die folgenden Handlungsschritte:



Erprobe die Reihenfolge der Handlungsschritte 

an einem Beispiel!

Aufgaben und Anforderungen 

im Praktikums- oder 

Ausbildungsangebot erkennen

Übereinstimmungen mit den 

eigenen Erfahrungen, Stärken 

und besonderen Kenntnissen 

finden und beschreiben

Anschreiben, Lebenslauf und 

Bescheinigungen anpassen

Bewerbungsunterlagen prüfen 

(lassen) und verbessern



Vertiefe dein Wissen mit dem Flyer 

„Was erwartet die Wirtschaft von den 

Schulabgängerinnen und Schulabgängern?“

Zugriff über: 

schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/was-erwartet-die-wirtschaft/

http://www.schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/was-erwartet-die-wirtschaft/

