BEWERBUNGSHILFE

Bewerbung um eine Ausbildung. Du hast den perfekten Ausbildungsplatz fiir dich gefunden — nun

geht es daran, im Bewerbungsprozess zu tiberzeugen.

Immer mehr Firmen bevorzugen die Online-Bewerbung per E-Mail oder Webformular. Leider geben

sich viele Bewerber dabei weniger Muhe als bei der klassischen Mappe. Doch wer bei der Online-

Bewerbung schludrig riiberkommt, vertut leichtfertig seine Chance auf ein Vorstellungsgesprach.

Checkliste fir die Bewerbungsunterlagen

BEWERBUNGSMAPPE

MUSS

O Bewerbungsanschreiben (maximal 2 Seiten)
O Lebenslauf (maximal 3 Seiten)

O Ausbildungszeugnisse (Kopien, nie Originale!)
O Arbeitszeugnis(se)

KANN

O Deckblatt (als Ubersicht)

O Bewerbungsfoto (im Lebenslauf)

O Nachweise Gber Fortbildungen (nur falls fir den Job relevant)
O Kopie des Fihrerscheins (falls verlangt)

O Kopie des Fahrungszeugnisses (falls veriangt)

Was nicht in die Bewerbung gehort:
Tippfehler (Rechtschreibprifung machen!)

BEWERBUNGSANSCHREIBEN

O Absender (Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse)

O Datum (rechts)

0O Empfanger (Firma, Vor- und Zuname des Adressaten, Adresse)

O Kein Bewsrbungsfato (nur im Lebenslauf)

O Betreff (mit konkretem Bezug zur Stellenanzeige)

O Anrede (immer persénlich, nie: Sehr geehrte Damen und Herren®)
0O Origineller Einleitungssatz

O Bezug zum Untemehmen

O Motivation

O Kurzdarstellung des eigenen Profils, Starken und Soft Skills (mit Beispielen!)
O Hinweis auf relevante Kenntnisse (etwa Sprachen)

O Referenzen oder Empfehlungen

O Hinweis auf igungsiristen und r

O Gehaltsvorstellungen (falls verlangt)

O Abschlussformulierung

O GruBformel und Unterschrift

O Anlagen (Lebenslauf, Zeugnisse)

LEBENSLAUF

O Personliche Daten (Name, Geburtstag/ort, Anschrift)

O Familienstand und Staatsangehérigkeit

O Beruflicher Werdegang (amerikanisch: jingste zuerst)

O Schul- und Ausbildung (auch Wehr- oder Ersatzdienst)

O Besondere Qualifikationen (Weiterbildung, Zertifikate, Sprachen)

O Interessen (Mitgliedschaften, soziales Engagement, Hobbies)
O Ort, Datum, Unterschrift

Was nicht in den Lebenslauf gehort:

Angaben zu Eltern oder Angehtrigen

(= Beruf der Eltern

Gehaltsvorstellungen

X Der Begriff “arbeitslos” (besser: “arbeitssuchend”)
Persdnliche Kommentare zu Positionen (nur Fakten!)
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Im Internet gibt es viele Seiten, die dir die Grundlagen zur Verfligung stellen und dich bei der

Erstellung eines Bewerbungsschreibens unterstiitzen.

Zum Beispiel:

e https://karrierebibel.de/bewerbungsvorlagen/

e https://bewerbung.co/muster

e https://bewerbung.net/bewerbungsschreiben/

e https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-finden/bewerbungstraining

Wenn du dir unsicher bist oder deine Bewerbung gegenlesen lassen mochtest,

um festzustellen, ob sie das Gewiinschte aussagt, so kannst du uns jederzeit kontaktieren.

Auch auf ein Vorstellungsgesprach kénnen wir dich vorbereiten.

Wir helfen gerne.



