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Die Bewerbung

1. Erstellung einer Bewerbung
Anschreiben
Lebenslauf
Zeugnisse
Mappe und Versand

2. Bewerbungsablauf fir eine Ausbildungsstelle bei Sirona
Bewerbung einreichen
Schriftlicher Einstellungstest
Praxistest
Gruppen-Auswahlverfahren
Einzelgesprach
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Erstellung einer Bewerbung: Anschreiben

Formale Kriterien

Aufbau nach DIN-Geschaftsbhrief
Datum

Unterschrift

Inhaltliche Kriterien

Betreff formulieren (Bewerbung, Ausbildungsstelle, Anzeige)
Ansprechpartner herausfinden

Bewerbungstext: Warum bewerbe ich mich, warum bin ich geeignet
Bewerbungstext individuell auf Firma abstimmen

Auf eventuelle Besonderheiten der beigeflgten Anlagen eingehen
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Erstellung einer Bewerbung: Lebenslauf

Uberschrift ,Lebenslauf oder ,Curriculum Vitae*
Optional: Foto

Personliche Daten: Name, Anschrift, Familienstand
Zeitlich geordnet:

Schulbesuche und -abschliisse
Praktika oder andere Arbeitserfahrung

Interessen/Hobbys
Qualifikationen (z.B. PC-Anwendungskenntnisse oder Sprachen)
Ort, Datum, Unterschrift
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Erstellung einer Bewerbung: Zeugnisse

Kopien der letzten beiden Zeugnisse beilegen
Wenn schon vorhanden auch Kopie des Abschlusszeugnisses

beilegen
So soll es sein: Das geht GAR NICHT:
v' gutes Arbeits- und Sozialverhalten % unentschuldigte Fehltage
v" gute Leistungen in Deutsch und Englisch x Ungenugende oder mangelhafte Leistungen
v Mathe, Physik, Chemie - gute bis sehr gute x negative Bemerkungen im Zeugnis
Leistungen
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Reihenfolge der Schriftstiicke beachten

Weil3es Papier ohne Knicke oder Flecken, sauberes Druckbild
Keine Unterschriften vergessen

Keine Rechtschreib-, Grammatik- oder Kommafehler

Erstellung einer Bewerbung: Mappe und Versand
Nur einseitige Ausdrucke

Entweder Bewerbung im grol3en C4-Umschlag per Post

Oder als PDF-Anhang per E-Mail, hierbei darauf achten, dass die Mail insgesamt max. 5 MB grol3
st
Oder Uber ein Onlineportal, falls von der Firma angeboten
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Bewerbungsablauf: Schriftlicher Einstellungstest

Der Test fur technische Ausbildungsberufe besteht aus zwei Teilen:

Test der Intelligenz-Basisfaktoren Schriftliche Arbeitsprobe
Mathe-Tests fur technische und handwerkliche Tatigkeiten
Sprach-Tests
Test zum rdumlichen

Technisches Grundverstandnis

Praktisches Rechnen

Vorstellungsvermdégen
Gedachtnis-Test Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

Im Rahmen des Auswahltages wird bei den dualen Studiengangen nur der Test der Intelligenz-

Basisfaktoren durchgefihrt.
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Bewerbungsablauf: Gruppenauswahlverfahren

Tagesprogramm des Gruppenauswahlverfahrens (8:00 bis 16:00 Uhr):

Praxistest (techn. Berufe) bzw. schriftlicher Test (duale Studiengéange)
Gruppentbungen

Einzelvortrag

Werksflihrung

Einzelgesprache
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Bewerbungsablauf: Gruppenauswahlverfahren

Gruppenidbungen
sind Teil des Gruppenauswahlverfahrens

gliedern sich in separate Ubungen, die in der GroRgruppe (8 Personen), zwei Kleingruppen (3-4
Personen) oder als Einzelaufgabe durchgeflhrt werden

Darauf kommt es unter anderem an:
Teamfahigkeit
Eigeninitiative
Argumentations-/Kommunikationsfahigkeit
Strukturiertheit und Zielorientierung
Engagement und Motivation
Prasentationsfahigkeit
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Bewerbungsablauf: Gruppenauswahlverfahren

Einzelgesprache

folgen als letzter Teil des GRUPPENAUSWAHLVERFAHRENS
werden mit JEDEM Bewerber gefuihrt

Moglichkeit, den Bewerbern genau ,auf den Zahn zu fuhlen®
Feedback (Woran sollten Sie noch arbeiten?)
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Tipps und Tricks

Fur den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance!
sich angemessen kleiden und auftreten

vorbereitet sein

punktlich sein, auf Kdrpersprache & Blickkontakt achten
Interesse zeigen

fur sich WERBEN
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