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anwaltsverband

BERUFSORIENTIERUNG ,,KV-Lehre in einer Anwaltskanzlei

Fragenraster zum Vorstellungsgespréach

Frage / Thema

Mogliche Antworten / Wichtig

1. Ankommen, Begriissung,
Platz nehmen

Der erste Eindruck ist sehr wichtig. Achten Sie auf Handedruck,
Augenkontakt, Kleidung, Hoflichkeit. Sprechen Sie den Berufs-
bildner mit Namen an. Seien Sie offen und sprechen Sie klar
und deutlich. Nehmen Sie etwas zum Schreiben mit, damit Sie
sich Notizen machen kénnen.

2. Wieso mochten Sie eine KV-
Lehre machen?

Persoénliche Begriindung fir die Berufswahl, Gberlegen Sie, was
Sie am Beruf besonders anspricht. Es wird auch oft geprift, ob
Sie gut Uber den Beruf informiert sind. Zahlen Sie auch
Schnupperlehren auf und erwahnen Sie, welche Arbeiten lhnen
dabei besonders Spass gemacht haben. Ev. gibt es in lhrem
Umfeld auch Personen, die bereits den gleichen Beruf austiben
und lhnen viel davon erzahlt haben.

3. Wieso haben Sie sich genau
in unserer Kanzlei (bei unse-
rem Betrieb) beworben?

Der Berufsbildner méchte héren, wie Sie auf die Kanzlei (die-
sen Betrieb) gestossen sind, wer oder was hat Sie motiviert,
sich bei der Kanzlei zu bewerben. Wichtig ist, dass Sie sich
vorher Uber die Kanzlei informiert haben, dass Sie wissen, was
die Kanzlei macht, welche Branche, etc.

4. Welche Fahigkeiten bringen
Sie fur den Beruf als
Kauffrau/Kaufmann mit?

Sie sollten auf jeden Fall wissen, welche Fahigkeiten der Beruf
verlangt und sagen kénnen, welche Fahigkeiten Sie mitbringen.
Reicheren Sie lhre Aussagen mit persdnlichen Beispielen an.
Auf jeden Fall wichtig fur den Beruf als Kauffrau/Kaufmann sind
gute EDV-Kenntnisse, Sprachen, Freude an der Biroarbeit und
am Kundenkontakt.

5. Fragen zu schlechten Zeug-
nisnoten

Hier ist Ehrlichkeit gefragt. Vermeiden Sie auf jeden Fall die
Schuldzuweisung an die Lehrkrafte.

6. Was sind lhre Starken?

Jeder Mensch kann etwas besonders gut. Uberlegen Sie, wie
es bei lhnen aussieht und welche Starken Sie im Beruf und fur
die Firma besonders gut nutzen kénnen. Bringen Sie auch kon-
krete Beispiele, wo lhre Starken lhnen bereits zum Erfolg ver-
holfen haben.

7. Was sind lhre Schwéachen?

Erklaren Sie, warum Ilhnen etwas Mihe macht und was Sie un-
ternehmen, um besser damit zu Recht zu kommen. Es gibt
auch offensichtliche Schwéachen, welche man auch als Starke
auslegen kann (z.B. Ungeduld). Diese werden von den Berufs-
bildnern jedoch nicht so gerne gehért, weil es dann oft einstu-
diert wirkt. Auch hier ist Ehrlichkeit sehr viel wert.
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8.

Was sagen lhre Eltern dazu,
dass Sie heute hier sind?

Die Berufsbildner mochten erfahren, wie lhre Eltern zu lhrer
Berufswahl stehen, ob sie Sie unterstiitzen, was Sie mit Ihnen
besprochen haben und ob Sie auch kinftig lhre Eltern in Ihre
Entscheidungen miteinbeziehen werden.

Was machen Sie in lhrer Frei-
zeit / Hobbies?

Hier mochte der Berufsbildner erfahren, wie Sie |hre Freizeit
gestalten, ob Sie sich in Vereinen engagieren oder was lhre
Interessen sind. Es gibt auch Hobbies, die beim Berufsbildner
nicht besonders gut ankommen: Fernsehen, mit Freunden
L,sumhangen®, chillen, etc. Versuchen Sie nicht, sich zu verstel-
len oder Hobbies anzugeben, die Sie gar nicht ausiiben, lassen
Sie einfach solche weg, die negativ aufgenommen werden.

10.

Haben Sie sich noch bei an-
deren Firmen beworben? Ab-
sagegrinde?

Der Berufsbildner méchte hier vor allem einen Uberblick be-
kommen, in welchen Branchen Sie sich flir eine Lehrstelle inte-
ressieren. Wenn Sie sich in zig verschiedenen Bereichen be-
werben, dann fragt sich der Berufsbildner vielleicht, ob Sie
wirklich wissen, was sie mdchten. Auch wenn Sie verschiedene
Berufe gewahlt haben, vermittelt das den Eindruck der Unent-
schlossenheit. Machen Sie dem Berufsbildner klar, warum Sie
am liebsten in seinem Betrieb die Lehre absolvieren mdchten.

11.

Wo sehen Sie sich 1 - 2 Jahre
nach Lehrabschluss?

Wichtig ist, dass Sie einen guten Abschluss machen mdchten.
Wenn Sie bereits wissen, welche Weiterbildungen Sie nach der
Lehre womdglich anstreben mdéchten, auch gut. Wichtig ist je-
doch, dass es sich im kaufmannischen Bereich bewegt. Die
Lehrfirmen mochten auch mdglichen Nachwuchs rekrutieren,
der lhnen nach der Ausbildung als Arbeitskraft erhalten bleibt.

12.

Was tun Sie, wenn Sie die
Lehrstelle bei uns nicht erhal-
ten werden?

Hier ist es wichtig, aufzuzeigen, dass Sie wirklich eine Lehrstel-
le in lhrem Wunschberuf suchen werden und nicht gleich alle
Berufsplane umkrempeln werden. Alternativen zu dieser Lehr-
firma sind jedoch sehr wichtig, sonst erscheint es so, als wéren
Sie sich lhrer Sache zu sicher.

13.

Haben Sie noch Fragen?

Bitte nur echte Fragen stellen. Bereiten Sie sich bereits zu
Hause darauf vor. Notieren Sie gute Fragen. Es kann natdrlich
sein, dass diese bereits wahrend des Gesprachs geklart wur-
den. Dann diirfen Sie das gerne so sagen. Wichtig: keine Fra-
gen nach Ferien oder Lohn, aber fragen Sie unbedingt, nach
dem weiteren Vorgehen und bis wann Sie mit einer Antwort
rechnen durfen.

14.

Verabschiedung

Bedanken Sie sich fiir das Gesprach. Sie dirfen auch gerne
erwahnen, dass Sie sich sehr Uiber eine Zusage freuen wirden.
Auch hier wieder wichtig, den Namen bei der Verabschiedung
nennen.




