Die Bewerbung

Die Bewerbungsmappe

Die Bewerbungsmappe enthält mindestens ein Anschreiben, den Lebenslauf, das Bewerbungsfoto und die Zeugnisse. Je wichtiger die Bewerbungsunterlage ist , desto weiter vorne wird sie abgeheftet. 

Seriosität ist gefragt
Ein Deckblatt mit Foto bildet den Einstieg in deine Bewerbungsmappe. An den Ausgaben für ein Foto sollte man nicht sparen.

Informationen im Lebenslauf
Zur Person
· Gib Namen, Geburtsdatum und -ort sowie den Familienstand (optional) zuerst an. 

· Namen und Beruf der Eltern haben im Lebenslauf nichts zu suchen. 

· Vermeidet die Auflistung alltäglicher Hobbys. Angaben zum Freizeitverhalten macht euch als freizeitorientiert verdächtig. Hier gilt: Hobbys sind dann sinnvoll, wenn Fähigkeiten vermittelt werden, die den Anforderungen des Stellenangebots entsprechen. Beispiel: Teamsportart = Teamfähigkeit

Zur Ausbildung
· Gebt die Art der Schule oder des Institutes, den Abschluss und beim letzten Abschluss die Abschlussbewertung an. 

· Keine Ausbildungsnachweise und Bescheinigungen von Fähigkeiten, die nicht in der Stellenanzeige genannt werden.

· Fortbildungsmaßnahmen, wie "Einführung in Windows" oder "Elektronische Textverarbeitung" machen euch  lächerlich. Esoterik- oder Töpferkurse können alle Chancen nehmen. 

· Fortbildungsmaßnahmen nicht übertreiben. Hier gilt: Optimal sind Zusatzqualifikationen, die in Bezug zur ausgeschriebenen Stelle stehen. 

· Führt  nur die wirklich relevanten Nachweise auf.

· Legt für alle angeführten Fortbildungen Zeugniskopien bei.

Allgemeines
· Alle Zeitangaben im Lebenslauf sollten möglichst genaue Angaben sein, die Jahreszahl (2006) und auch den Monat hinzufügen (3/06).

· Achtet darauf, dass der Lebenslauf lückenlos ist. Einzelne Monate ohne Beschäftigung sollten klar sein, zum Beispiel: "Nov 2008 Aufenthalt in USA" oder "Juni 2008 arbeitslos".

· Der Lebenslauf ist in der gleichen Sprache zu verfassen wie die Stellenanzeige. In einer deutschen Bewerbung hat zum Beispiel ein englisch-sprachiges "c.v." bzw. "curriculum vitae" nichts zu suchen.

· Sprachkenntnisse werden nach „Europäischem Referenzrahmen“ angegeben
· Unterschreibt  den Lebenslauf eigenhändig mit einem Füller.






Das Bewerbungsanschreiben
Äußere Form:
· Dein Name, deine Anschrift und Telefonnummer, eventuell auch Faxnummer und E-Mail-Adresse (dafür bitte keine exotische Adresse, sondern lieber deinen Vor- und Nachnamen verwenden) sowie das Datum sind Angaben, die nicht fehlen dürfen. 

· Die Anschrift des Unternehmens, bei dem du dich bewirbst, muss korrekt und vollständig sein. Wenn möglich, sollte die Anschrift auch den Namen deines Ansprechpartners oder der zuständigen Abteilung enthalten.

· Ist der Name des Ansprechpartners im Unternehmen richtig geschrieben?

· Strukturiere das Anschreiben sinnvoll, indem du Absätze machst.

Inhalt:
· Das Anschreiben benötigt eine Betreffzeile.
· Ein Anschreiben muss kurz und treffend sein. Der Arbeitgeber oder Personalchef sollte einen Eindruck davon bekommen, welche Qualifikation du mitbringst und was dich motiviert. 

· Häufig sind die Einstiegssätze von Bewerbungsschreiben uninteressant: „Hiermit bewerbe ich mich als ... " oder „In der X-Zeitung habe ich gelesen, dass Sie einen Auszubildenden als ... suchen"  Das steht es ja bereits in der Betreffzeile! 

· Stelle mit zwei oder drei Argumenten deutlich dar, warum Du der geeignete Bewerber für diese Stelle bist. 

· Schreibe immer individuell. Du solltest also keine Formulierungen direkt aus einem Bewerbungsratgeber abschreiben oder ein bereits von dir verfasstes Anschreiben für eine andere Stelle verwenden. 

· Schlüsselqualifikationen lediglich aufzählen („zuverlässig", „kontaktfreudig") ist es, sie begründen zu können. 

· Nach der Grußformel enthält das Anschreiben eine eigenhändige Unterschrift.

Online Bewerbung:
Immer mehr Firmen, vor allem große, ziehen Online-Bewerbungen vor. Das heißt, sie fordern Interessierte entweder dazu auf, ihre Unterlagen in digitaler Form zu schicken oder sie bieten auf ihrer Website spezielle Bewerberformulare an. Grundsätzlich unterscheidet wenig eine online Bewerbung von einer konventionellen.  Bei texten in digitaler Form sollte darauf geachtet werden, dass sie in .doc Format  / oder PDF Format abgespeichert sind und nicht zu viel Speicherplatz benötigen . Ein Foto sollte 1MB nicht überschreiten.

· Eine Online-Bewerbung ist in der Regel so aufgebaut, dass du das Anschreiben direkt in die eigentliche E-Mail schreibst (Betreffzeile der Mail entsprechend ausfüllen!), aber im Mail-, nicht im Briefformat. Im Anhang fügst das Anschreiben noch einmal ein (im Briefformat) sowie alle weiteren Unterlagen, die du mitschicken möchtest. So weiß der Empfänger der Mail gleich, um was es geht, ohne vorher den Anhang öffnen zu müssen.

· Versende den Anhang nicht in einzelnen PDF-Dateien, sondern packe alle Seiten, also Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, gegebenenfalls am Anfang ein Deckblatt sowie Zeugnisse und Nachweise, in ein Gesamt-PDF.

· Das Gesamt-PDF sollte nicht mehr als zwei Megabyte umfassen.

· Ordne die Anhänge chronologisch, das heißt gemäß den Daten im Lebenslauf.

· Du solltest immer versuchen, vorher den zuständigen Ansprechpartner herausfinden. Es ist nicht ratsam, eine Bewerbung an eine info@....-Adresse zu mailen.Denk daran, im Anschreiben oder Lebenslauf deine vollständige Post-Anschrift mit Telefonnummer anzugeben und achte darauf, dass deine Mailadresse seriös wirkt. Eventuell solltest du dir eine eigene Mailadresse nur für Bewerbungen einrichten. 
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Angaben zur Person
Name:

Anschi:

‘Geburistag und -or:

Prakiische Erfahrung

15.03.2021 - 26032021

st 01.022020

Schulbildung
Schulabschiuss:
01.09.2016 - 31.08.2021

01.09.2012 - 31.08.2016

Bewerbungs-
Max Mustermann s

Musterstr 16
12345 Musterstadt
Tol: 01234 56789

EMail: max mustermann@<mailmuster> de

01.01.2006 in Musterstadt

Praktikum als Fachkraftim Gaslgewerbe,
Hotel Musterhol, Musterstadt

itarbeit beim Sportangebot Kinder in Bowegung',
Sportverein Muster .., Mustersiadt

Qualifziorender Hauptschulabschiuss im Sommer 2021
dahn-Schule, Mustersiadt

Martin Grundschule, Musterstadt

Persénliche Fahigkeiten und Kompotenzen

Computerkenntrisse:
Sprachkenntaisse:

Persaniiche Starken:

Hobbys

‘Grundkenntrisse Microsoft Word und Excel
Gute Englischkenntrisse

Zuverassighett, Belastbarkeit, Teamfahigket,
Kommunikationsfahigket, Organisationsfahigkeit

Handball, Schwimmen Hobbys sagen

Bewerbungs-
foto ist keine
Pficht.

Nenne deine
Erfahrungen mit
der Arbeitswelt!

Stelle deine
Starken heraus!

etwas iiber deine
Persanlichkeit aus!

Mustersiadt, 7. September 2021

Max Mustermann
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Grundlegende Kenntnisse in Officeanwendungen





Englischkenntnisse nach Europäischem Referenzrahmen B2








