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Erlauterungen zur Selektionsmappe

Das Vorstellungsgesprach

Stellen sich Jugendliche in einem Betrieb vor, haben sie meist die Berufsberatung besucht und
ihren Berufswunsch so erarbeitet, dass eine vertiefte Abklarung der Berufseignung nicht mehr
notig ist. Haben die jungen Leute die Berufsberatung nicht aufgesucht, muss der Betrieb die
Frage der Berufseignung besonders beachten.

Genau so wichtig ist aber die Frage der Betriebseignung. Der Lehrbetrieb weiss, welche Voraus-
setzungen eine jugendliche Person mitbringen muss, damit sie in der Lage ist, das Berufshandwerk
zu lernen. Er weiss auch, welche Eigenschaften sie mitbringen muss, um in den Betrieb resp. ins
Team zu passen.

Um eine lernende Person wahrend der beruflichen Grundbildung richtig fihren zu kénnen, muss
sie verstanden werden. Das setzt voraus, dass die Berufsbildner/innen wissen, wie die jungen
Menschen denken, wie sie fihlen, was sie schon erlebt haben und wie sie sich in der Gesellschaft
verhalten.

Im Vorstellungsgesprach sollen deshalb nicht nur die Berufseignung und die sozialen Verhaltnisse
thematisiert werden. Es geht auch darum, auf die Personlichkeit der Bewerberin, des Bewerbers
einzugehen und sich gegenseitig kennen zu lernen. Die «Selektionsmappe» dient dabei als
Hilfsmittel.

Der Teil «Nahere Angaben zur Bewerbung» soll den Interessentinnen und Interessenten beim ersten
Vorsprechen oder auf telefonische Anfrage hin abgegeben werden, sofern die erforderlichen
Angaben nicht aus ihren Bewerbungsunterlagen ersichtlich sind. Diese Angaben dienen dem Betrieb
als Grundlage fur den Entscheid, wer fir ein personliches Vorstellungsgesprach in Frage kommt.

Der Fragebogen in der Selektionsmappe strukturiert das Vorstellungsgesprach nach einem logi-
schen Ablauf. Werden alle Bewerber/innen mit diesem Fragebogen befragt, verfigen die Berufs-
bildner/innen fur die Entscheidung Uber eine systematisch aufgebaute Grundlage, die einen
objektiven Vergleich zuldsst und gleichzeitig fundierte Begriindungen fir eine Zu- oder Absage
liefert. So wird das Selektionsverfahren fur die Lehrbetriebe erleichtert und die Berufsbildner/innen
sparen Zeit. Selbstverstandlich handelt es sich um ein Instrument, das die Benutzer/innen nach
ihren eigenen Vorstellungen anpassen kénnen.

Fingerspitzengefuhl und Respekt erfordern die Fragen nach den familidren Verhaltnissen, nach
der Gestaltung der Freizeit und den Interessen der jungen Person. Hier ist darauf zu achten, dass
die Fragen nicht indiskret oder gar beleidigend wirken.

Beim Vorstellungsgesprach soll gentigend Zeit eingeplant werden, um den Lehrbetrieb und die
Bildung im Betrieb vorzustellen.

Am Schluss des Gesprachs mussen die Bewerber/innen die Mdglichkeit haben, Fragen zu stellen.
Schliesslich wird das weitere Vorgehen vereinbart und insbesondere der Zeitpunkt des Entscheids
genannt.

Wie bei der Besetzung anderer Stellen ist es bei der Besetzung der Lehrstellen wichtig, den Bewer-
berinnen und Bewerbern verstandlich mitzuteilen, wieso sie eine Zusage resp. eine Absage erhalten.

Die vollstandigen Personalakten der zuklnftig lernenden Person werden in der Selektionsmappe
aufbewahrt und kénnen in das Ablagesystem des Betriebs integriert werden.

Weitere Hilfsmittel im «Handbuch betriebliche Grundbildung»
Merkblatter, Checklisten und Formulare zum Thema Auswahl und Anstellung:
www.hb.berufsbildung.ch
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