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BOGY-Knigge
Die Erstkontaktaufnahme zu einem Unternehmen erfolgt schriftlich!
Die schriftliche Anfrage/Bewerbung um eine Berufserkundung enthalt

e ein Anschreiben
o einen tabellarischen Lebenslauf mit aktuellem Lichtbild

o das Begleitschreiben der Schule

Hat ein Schuler/ eine Schiilerin sich gleichzeitig um mehrere Stellen beworben, zieht er/sie
nach Zusage einer Stelle die anderen Bewerbungen schriftlich zurtck!

Auf ein entsprechendes AuReres Erscheinungsbild ist zu achten, insbesondere wenn die
Berufserkundung mit Kundenkontakten verbunden ist (z.B. bei Banken).

Korrektes Verhalten wird erwartet! Das meint:

« Hoflichkeit

o Punktlichkeit

e Zuverlassigkeit

e Rucksichtnahme und Diskretion

« rechtzeitige Information bei Erkrankung

o ein Dankeschén am Ende der Berufserkundung

Bei Auftreten von Schwierigkeiten und Problemen ist der betreuende Lehrer/ die
betreuende Lehrerin zu informieren.

Richtig kommunizieren - Die richtige Firma wahlen!?

Du hast eine Bewerbung versandt und sie versandet im Unternehmen? Eine Antwort bleibt
aus, bei telefonischer Nachfrage wirst Du vertrostet. Warten, warten, warten....?

Nachher gibt's dann noch eins drauf, weil Du den Abgabetermin verpasst hast?

So muss es Dir nicht ergehn!

Als Bewerber bist Du nicht nur Bittsteller. Viele Unternehmen suchen qualifizierte
Arbeitskrafte. Du bist eine qualifizierte Arbeitskraft der Zukunft. Jedes gute Unternehmen
wird seinen gesellschaftlichen Auftrag auch dahingehend wahrnehmen, die guten
Arbeitskrafte von morgen in ihrem Werdegang zu unterstitzen.

Und grundsatzlich wird jedes gute Unternehmen schnell und verbindlich antworten. Auch
Du mit Deiner BOGY-Anfrage bist im weiteren Sinne ein Kunde.

Folgendes kannst und solltest Du von einem Unternehmen erwarten:
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sehr gute Unternehmen schicken innerhalb des normalen Postlaufweges, also ca. 3-4
Tagen, eine Bestatigung des Bewerbungseingangs und kindigen an, bis wann sie
Deiner Anfrage antworten werden. Bei einer Bewerbung um einen Arbeitsplatz sind das
in der Regel 4-6 Wochen. Du kannst mit einer wesentlich kiirzeren Antwort rechnen.
Schliel3lich kostest Du das Unternehmen kein Geld, abgesehen von der
Betreuungsarbeit, die das Unternehmen leisten muss. Und auf3erdem wirst Du in der
Regel keine einer Dauerbeschéftigung entsprechende Verantwortung tbernehmen
missen, sprich: Das Risiko fur das Unternehmen ist klein.

gute Unternehmen antworten innerhalb einer 4-6 Wochenfrist bei normalen
Bewerbungen. Das heil3t beispielsweise, dass 200- 300 Bewerbungen in manchen
Fallen auch mal 2000 Bewerbungen gesichtet und beurteilt werden mussen. Fiur BOGY
ist dies sicherlich nicht der Fall. Also darfst Du mit einer schnelleren Antwort rechnen.
Eine 2-Wochen-Frist sollte gentigen. Dann musst Du nachhaken.

Schlechte Unternehmen versenken Deine Bewerbung in der runden Ablage auf nimmer
Wiedersehen. Auf Anfragen wirst Du vertrostet: viele Bewerber, Auswahlverfahren lauft
noch und so weiter....

Fazit: Nach 2 Wochen spatestens wirst Du aktiv! Telefon nehmen und los geht's:
Ist meine Bewerbung angekommen? Ich bin sehr an einer BOGY-Stelle gerade bei Ihnen
interessiert! Habe Ihren Internetauftritt studiert usw. usf.

Wie stehen meine Chancen auf einen BOGY-Platz?

Kdnnen Sie mir das bis (in einer Woche) schriftlich bestatigen?

Im Klartext:

Interesse zeigen, Verbindlichkeit herstellen und letztendlich auch Verbindlichkeit
einfordern! Ein Unternehmen, dass Dein Engagement und Dein Interesse nicht zu
schatzen weil3, ist kein Arbeitspartner fur Dich. Klarheit, Verbindlichkeit und
Verantwortung im Vorfeld ersparen Dir viel Tauziehen und Probleme hinterher. Und das
Hinterher ist immer l&nger als das Vorher!!!

Und immer hoflich und korrekt sein! Niemand - auch Du nicht - hat etwas davon, wenn
es im Streit und gegenseitigen Beschuldigungen auseinandergeht. Das ist allenfalls ein
Zeichen fehlender Eleganz und Selbstbeherrschung und immer auch mangelnder
Einsicht in die eigenen Fehler.

Also, nicht warten, warten, warten..... sondern ran an den Speck!

Viel Gluck und viel Spal? dabei!

Peter Weber



