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Bewerbung

Tipps und Hinweise
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Wo finde ich was?

— Warum ist eine gute Bewerbung wichtig?
— Wie bewerbe ich mich richtig?
- Wie bereite ich mich auf die Bewerbung vor?
- Haufige Fehler
- Das sollte man beachten
— Was bendtige ich fur eine Online Bewerbung?
— Aufbau einer Bewerbung
- Einfache und umfangreiche Bewerbung (Seite 8)
- Digital / E-Mail (Seite 9)
- Formular / Portal (Seite 10)
— Die Anlagen — Was muss ich beilegen?
— Das Anschreiben — Wie ist es aufgebaut?
— Wie verschicke ich eine E-Mail Bewerbung?
— Der Bewerbungsprozess
— Internetseiten fur weitere Informationen
— Beispiele fur Bewerbungen: Deckblatt — Lebenslauf — Foto
— Kontaktdaten |hrer Berufs- und Studienberaterin
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Warum ist eine gute Bewerbung wichtig?

Be werbung

Mit einer Bewerbung macht man
Werbung fur sich selbst und zeigt,

wer man ist!

Einstieg

Bewerbung | Eingangs- Persdnliches Kennen- Entscheidungs-

bestitigung ~ Gesprach lernen phase

¥

Die Bewerbung ist @ &‘Io L
der ,Erste Eindruck® » o ) ‘?

fur den Arbeitgeber. -_—

Seite 3
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Wie bewerbe ich mich richtig

Wie bereite ich mich auf die Bewerbungvor? =] ... = 2

ANGEBOTE  qp oy g™

> Die eigenen Starken und Schwachen kennen by %ﬁgﬁfggéz
» Ausbildungsstellen suchen und genau lesen I
> Informationen iber den Betrieb herausfinden \(W e gg
> Bewerbungsunterlagen darauf anpassen = HM sre AT
> Bewerbung ,richtig“ versenden: personlich, per Post, online, per E-Mail?

— Darauf achten, wie es der Arbeitgeber winscht

> Checkliste: Eine Ubersicht erstellen, wo und wann man sich beworben hat

3 Fragen helfen als Gedankenstutze:
- Warum moéchte ich diese Ausbildung / dieses duale Studium machen?

- Warum mochte ich in diesem Betrieb arbeiten?
- Warum passt die Ausbildung & der Betrieb zu mir / was bringe ich dafur mit?
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Wie bewerbe ich mich richtig?

Die haufigsten Fehler:

I Rechtschreibfehler
I Fleckige / riechende / unvollstandige Unterlagen, Knicke im Papier
I Ein Standardschreiben fur alle Bewerbungen

I Vergessene Anderungen (z.B. Ansprechpartner, Datum)

I Keine Informationen Uber den Beruf und den Betrieb

I Veraltete Hoflichkeitsformeln (zu viel ,wirde®, ,konnte®) und
Standardfloskeln (ich habe |hre Stelle in/von... und bewerbe mich daher...)

I Kein professionelles Bewerbungsfoto (z.B. ein privates Bild / Urlaubsfoto)

I Fehlende Unterschriften
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Wie bewerbe ich mich richtig?

' Das sollte man beachten, damit es funktioniert:
9

v Gleiches Layout von Anschreiben, Deckblatt und Lebenslauf
(gleiche Farben, Schriftart und -grof3e, gleicher Briefkopf)

Anschreiben auf eine Seite und linksbiindig [
Angemessene Seitenrander
Schriftarten: Arial, Verdana oder Trebuchet MS in GrofRe 10 bis 12 Punkt

Unterschrift leserlich mit Vor- und Nachnamen moglichst mit blauer Tinte

D N N N NN

Weildes Papier mit mind. 100 g/m? verwenden
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Was benotige ich fur die Online Bewerbung?

et

Bewerbungsanschreiben (.pdf)

e

Lebenslauf (.pdf)

Aktuelles Bewerbungsfoto

— Auf dem Deckblatt oder Lebenslauf (falls kein Deckblatt verwendet wird)
Zeugnisse eingescannt als (.pdf)

Ggf. Praktikumsbescheinigungen und/oder Berufserfahrung
eingescannt als (.pdf)

Optional Deckblatt (.pdf)
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Aufbau einer Bewerbung — einfach / umfangreich

» Die einfache Bewerbung

=

P

Anschreiben Lebenslauf Zeugniskopien
2 liegt lose auf der 2> wird in die Mappe eingeheftet
Mappe

» Die umfangreiche Bewerbung

3 B

A

Anschreiben Deckblatt Lebenslauf Zeugniskopien
> liegt lose auf der o ]
Mappe > wird in die Mappe eingeheftet
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Aufbau der Bewerbung — Digital / E-Mail

» Digitale Bewerbungsmappe

> S \ —
+ + + Q
Deckblatt Anschreiben Lebenslauf Zeugniskopien
(optional) -
» E-Mail Bewerbung mit mehreren Dateien
A A
+ +
Deckblatt ~ Anschreiben Lebenslauf Zeugniskopien
(optional) —

= 1 Datei als

Anlage
(max. 3MB)

=1 Datei als
Anlage
(max. 3MB)
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Online — Bewerbung

Formular / Portal

So wird die Bewerbung erstellt und abgeschickt:
v Ausbildungsstelle im Bewerbungsportal der Firma auswahlen
v Jetzt bewerben”

v Registrieren — Kontaktdaten angeben
Achtung: seriose E-Mail-Adresse verwenden

v Felder im Formular ausfullen:
Schule, Noten vom letzten Zeugnis, Sprachkenntnisse, besondere
Kenntnisse, ggf. Praktika, ggf. das Anschreiben in Textfeld eingeben

v Anschreiben und Zeugnisse als Datei hochladen

sSs
§
==

= :

e 4

5. ABGESCHLOSSEN

® ® ¢
&

1. PERSONLICHE 4, BEWERBUNG
DATEN 2. ANSCHREIBEN 3. ANLAGEN ABSCHLIEREN
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Die Anlagen - Was muss ich beilegen?

Was muss ich beilegen?

> Schulzeugnisse, die letzten 2 sollten ausreichen

> Praktikumsbeurteilungen, Arbeitszeugnisse (z.B. vom Nebenjob)
> Weitere Nachweise, z.B. PC-Kurs, Sprachkurs, FSJ

> Bei kreativen Berufen, eigene Arbeiten beilegen

Hinweis:

» Niemals Originale mitschicken

N —

» Beglaubigte Kopien nur, falls gefordert

e Bundesagentur fiir Arbeit Bewerbung | | Agentur fur Arbeit Waiblingen 2020 © Bundesagentur fur Arbeit Seite 11



Das Anschreiben

Wie ist es aufgebaut?

Briefkopf

Anschrift

Betreffzeile

Anrede

aktuelles Datum

Vorab die eigenen

und an der
Ausbildung notieren

Beruf und der Firma.

Abschluss?

4. Schlusstext: persdnliches Gesprach

1. Warum bewerbe ich mich? Begrundung fur das Interesse am
2. Welche Schule besuche ich, wann erreiche ich welchen

3. Welche Erfahrungen habe ich schon? Praktikum?
Berufserfahrung/Jobben? Beruf der Eltern/Bekannte/Freunde?

Mit freundlichen Gruf3en

Unterschrift
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Online — Bewerbung

Wie verschicke ich eine E-Mail Bewerbung?

v Alle Dateien als PDF speichern, zusammenfugen und als Anhang zur E-Mail

versenden

v E-Mail-Text:

— Kurzer Text, der auf Unterlagen im Anhang verweist

— Betreffzeile sollte Ausbildungsstelle enthalten

z.B. Bewerbung fiir die Ausbildungsstelle zum/ zur .... — Referenznummer: 012345
z.B. Initiativbewerbung fiir eine Ausbildungsstelle zum/ zur ....

v Achtung:

— gute Qualitat, der eingescannten Dateien!
— Anhang sollte 5 MB nicht Ubersteigen
— Anhang seri0s benennen

z.B. Bewerbung_Ausbildungsstelle_Vorname_Nachname

eeeeee

Sehr geehrter Herr <Name>,

anbei Ubersende ich Ihnen wie in der <Stellenanzeige oder telefonisch= gewanscht, meine
Bewerbungsunterlagen per Email zu. Uber ein personliches Gesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GraRen
<Name des Bewerbers=>
<Kontaktdaten angeben>

Die Angaben in den Klammem <= sind von lhnen persoénlich zu erganzen
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Der Bewerbungsprozess

5 & |z ’-*'

D 2)

Ggf
Eingangs- \ Gdf. Vorstellungs
Bewerbung bestatigung (Online-)Test Assgzrfg ?nt gesprach

]

Ausbildungsvertrag
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Internetseiten fur weiteren Informationen

Bewerbungstipps:
Bund t www.arbeitsagentur.de
IG‘ fﬁurnAf:;%en o >> Schule, Ausbildung und Studium

>> Bewerbungstipps fur einen Ausbildungs-oder Studienplatz

o E:& ﬁ . www.abi.de

>> Bewerbung >> Bewerbungsbox

\ _ www.planet-berufe.de
PlanEm!?,ﬁ,{gsfﬂﬁ >> Schuler/innen >> meine Bewerbung

(,Fitfurs Bewerbungsgesprach” auch als App erhaltlich)

Ausbildungsstellen:

J O B t\\s www.jobboerse.arbeitsagentur.de
. biyo.de -
WWW.82LDIYO LEmse CLLEN S www.ihk-lehrstellenboerse.de
N
|
bl bb Bundesinstitut fur
Berufshildung
www.bibb.de =
Die Themen>>berufliche %%ﬂ%ﬁ;’ﬂﬁ!ﬁ www.handwerk.de/lehrstellen-radar.de
Ausbildung >>Zusatzqualifikation
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Anschreiben

Karoline Kendall

Musterstralie 13
98765 Fantasiestadt %

Fon: 0123 7 456 789 00
Mail: karo ken@meinemail de

Fantasiestadt, 1. Januar 2016
Arbeitdeber GmbH
Frau Petra Personalleiterin

WVielweg 99
12345 Musterhausen

Bewerbung fiir eine duale Ausbildung als Sorialwirtin

Sehr geehrte Frau Personalleiterin,

vielen Dank, dass Sie sich auf der hektischen . JobDays"-Messe Zeit genommen
heben, meine Fragen zum BA-Studium zu beantworten. Sie haben mir damit gezeigt,
dass meine Berufs- und Ausbildungsplatzwahl richtig ist.

Zurzeit b he ich das sozialwi iche ium in Fantasi dt. In
meinem Wahlfach Sozialmanagement lerne ich die Grundlagen des erfolgreichen
Arbeitens in sozialen Einrichtungen kennen. Um diese Kenntnisse zu vertiefen, habe
ich bereits in der 11. Klasse ein vierwdchiges Praktikum in der Verwaltung des
Altenstiftes St. Florian gemacht und jobbe dort seither in den Ferien.

Wenn ich nachstes Jahr die allgemeine Hochschulreife erworben habe, wirde ich
meine duale Ausbildung gelne in Ihlem X¥-Heim machen. Mir gefallt, dass Sie durch
motivierte und qualifizierte Mitarb den b 1 Personen hichste
Wersorgungsstandards bieten. Gleichzeitig gefallt mir, dass Sie versuchen, als Caterer
neue Einnahmequellen zu erschliefen, um die Einrichtung wirtschaftlicher zu fihren.
Das finde ich hachst innovativ und machte mich hierbei gerne einbringen.

Uber die Chance, Ihnen dies und mich persénlich vorzustellen, freue ich mich. Falls
Sie vorher noch Fragen an mich haben, stehe ich Ihnen natdrlich gern zur Verflgung.
Ansonsten freue ich mich auf eine Einladung zum Bewerbungsgesprach.

Mit freundlichen Grien

Karoline Kendall

PS: Besteht noch immer die Option in den Sommerferien ein Praktikum bei Ihnen zu
machen? Auch das ware eine gute Gelegenheit, sich besser kennenzulernen...

Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse

Maria Mustermann
MusterstraBe 123
12345 Musterstadt
maria@mustermann.de
Praxis Muster
Frau / Herr Dr. Muster
Musterstrae 123
12345 Musterstadt
Musterstadt, 06.12.2017

*Bewerbung fiir die Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten

Sehr geehrte Frau Dr. Muster / geehrter Herr Dr. Muster,

vor knapp einem Jahr habe ich bereits ein zweiwéchiges Praktikum in ihrer Arztpraxis
absolviert, welches mir sehr gut gefallen und viel Spal bereitet hat. Aktuell befinde ich mich
auf der Suche nach einer perspektivreichen Berufsausbildung, die meine personlichen
Interessen und Vorlieben widerspiegelt. Ich habe mich bei der Suche dabei an das Praktikum
bei hnen erinnert und machte mich im Folgenden noch einmal vorstellen.

Schon seit langerer Zeit hege ich groRes Interesse an Heilberufen, worin mich das Praktikum
erneut bestitigte. Die vielfiltigen Einblicke in den Arbeitsalltag der Medizinischen
Fachangestellten haben mich dabei sehr fasziniert. Des Weiteren ist mir die positive und
kollegiale Arbeitsatmosphére, welche in lhrem Team herrscht, gut in Erinnerung geblieben. Als
Teamplayer ist mir ein harmonisches und respektvolles Miteinander sehr wichtig. Auch de
stindigen Kontakt mit den Patienten sehe ich als eine Bereicherung des Arbeitsalltages.
AuRerdem bin ich den Umgang mit Microsoft Office gewohnt und verfiige zudem dber gute
naturwissenschaftliche Kenntnisse. Momentan zihlen in der Schule Biologie sowie Chemie und
Deutsch zu meinen Lieblingsfichern, was durch meine konstant guten bis sehr guten Noten
bestatigt wird. Mir iibertragene Aufgaben erledige ich stets gewissenhaft und mit gralter
Sorgfalt.

Einem Ausbildungsbeginn bei der Muster Praxis sehe ich mit groRer Freude entgegen und
stehe lhnen ab dem 01.08.2018 zur Verfigung. Damit Sie einen persdnlichen Eindruck von mir

gewinnen kénnen, freue ich mich sehr dber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GruBen

Hee Urshesit

Maria Mustermann
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Deckblatt

BEWERBUNG

fiir die Ausbildung als IT-System-Elektroniker

Es stellt sich Ihnen vor...

Max Muster

Ramona Rieker

Musterstr. 3
12345 Musterstadt

. 01234 56789 o
Tel. 012 7 12345  Beispielstadt

Fon 0123/45678907
MAIL m.muster@mail.de

...Ihre neue Auszubildende als Fachkraft flr
Veranstaltungstechnik?

Anlagen
- Lebenslauf
- Zeugnisse
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Deckblatt — weitere Beispiele

BEWERBUNG

SABINE MUSTERMANN il
e Ausbildung

Bewerbung
als Mustertatigkeit

bel der Musterfirma GmbH

=

BEWERBUNG

U srmn Austeid

gAML e
(Berfsdazmchrung)

Eria Mustermann

Movor s o'
e
Te 1234288
Mot I3 1A

B e S

-
(Berufsbererchmang)

i

Bewerbung
Ausbildung zur Kauffrau

fur Burokommunikation

ausbildung Gm

BEWERBUNG

T Adbidumgeplats an

Eva Mustermann
wva m,mwnﬁl::::::jrer?r ok . T‘;.
LAt Mt Gaste
"
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Beispiele fur Bewerbungen
Der Lebenslauf — mal anders
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Bewerbungsfoto

Do's

goldene Regel: immer zum Profi gehen
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gundsssgertor | pplanet-berfde &~ BEWERBUNGSTRAINING

H ' l ' Im Bewerbungstraining von planet-beruf.de findest du viele niitzliche Infos, Ubungen, Videos, Podcasts,
a O s Arbeitsblatter und Checklisten. So kannst du deine ganz personliche Bewerbungsmappe zusammenstellen.

'

» JOBBORSE -

» Bewerbungsmappe » Online bewerben Bewerbungsmanager

.

» Auswabhltests » Vorstellungsgesprach » So geht's weiter » Infocenter



Der direkte Kontakt zu lhrer Berufsberaterin

#ZukunftKlarmachen

Tanja Brucker
Berufsberaterin fur Ausbildung
Agentur fur Arbeit Schorndorf

@ Tanja.Brucker@arbeitsagentur.de
a Telefon: 07181 4004-172 oderBIZ-Call07151/ 9519 - 902 (gebihrenfrei)

i © []

Die Berufsberatung geht wahrend Corona verstarkt neue digitale Wege

#ZukunftKlarmachen bringt weiter!

BERUFET g, BERUFE

Azubiwelt ~ 8-

S HOCHSCHUL /4 , CHECKU
«f‘ KOMPASS E f/ ONGESAGENTUR FORARBE T
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