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Bewerbung

Tipps und Hinweise

Q Bundesagentur fiir Arbeit



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 fir 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 flr weitere Informationen
— Beispiele fir Bewerbungen: Deckblatt — Lebenslauf — Foto
— Kontaktdaten Ihrer 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!

©10-0-N2-0

Eingangs- Personliches Kennen- Entscheidungs-
bestatigung ~ Gesprach lernen phase

Bewerbung

—

¥
o v

Die Bewerbung ist o) :

der ,Erste Eindruck® Q==
far den Arbeitgeber. A‘ 'A
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Wie bewerbe ich mich richtig

Wie bereite ich mich auf die Bewerbung vor? zz@ W

‘)
ANGEBOTE % .o
DEFINiEREN ysi€

~/). ERFOLGREICH

> Die eigenen Starken und Schwachen kennen

| BEWERBEN
> Ausbildungsstellen suchen und genau lesen @ I

. . . . i sc HWAC HEN
> Informationen Uber den Betrieb herausfinden \( gg
Ccotsian M AnLAGEN

> Bewerbungsunterlagen darauf anpassen cHECKLISTE
>

Bewerbung ,richtig” versenden: personlich, per Post, online, per E-Mail?
— Darauf achten, wie es der Arbeitgeber wiinscht
> Checkliste: Eine Ubersicht erstellen, wo und wann man sich beworben hat

3 Fragen helfen als Gedankenstlitze:

- Warum mochte ich diese Ausbildung / dieses duale Studium machen?
- Warum mdchte ich in diesem Betrieb arbeiten?
- Warum passt die Ausbildung & der Betrieb zu mir / was bringe ich daftr mit?

Q Bundesagentur fiir Arbeit Bewerbung | Bauer | Agentur fiir Arbeit Waiblingen 2020 © Bundesagentur fir Arbeit Seite 4



Wie bewerbe ich mich richtig?

Die haufigsten Fehler:

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

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

I Keine Informationen tber den Beruf und den Betrieb

I Veraltete Hoflichkeitsformeln (zu viel ,wurde”, ,konnte) und
Standardfloskeln (ich habe Ihre 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:
©

<\

Gleiches Layout von Anschreiben, Deckblatt und Lebenslauf
(gleiche Farben, Schriftart und -groéf3e, gleicher Briefkopf)

Anschreiben auf eine Seite und linksbindig =

Angemessene Seitenrander

Schriftarten: Arial, Verdana oder Trebuchet MS in Gro3e 10 bis 12 Punkt
Unterschrift leserlich mit Vor- und Nachnamen maoglichst mit blauer Tinte

SR N N N

Weil3es Papier mit mind. 100 g/m? verwenden
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Was bendtige ich fur die Online Bewerbung?

v Bewerbungsanschreiben (.pdf)

v Lebenslauf (.pdf)

v Aktuelles Bewerbungsfoto |

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

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

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

» Die einfache Bewerbung

3 B

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

» Die umfangreiche Bewerbung

3 BB

Anschreiben Deckblatt Lebenslauf Zeugniskopien
-2 liegt lose auf der o .
Mappe - wird in die Mappe eingeheftet
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Aufbau der Bewerbung — Digital / E-Mall

» Digitale Bewerbungsmappe

S > A —
+ + + Q -
Deckblatt  Anschreiben Lebenslauf Zeugniskopien = 1 Datei als
(optional) - Anlage
(max. 3MB)
» E-Mail Bewerbung mit mehreren Dateien
= o 0\ m—
+ + + Q -
Deckblatt  Anschreiben Lebenslauf Zeugniskopien _
(optional) — = 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: seriése 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

»‘. X -oﬁ‘

1. PERSONLICHE 4. BEWERBUNG
DATEN 2. ANSCHREIBEN 3. ANLAGEN ABSCHLIEREN

=
S o

=Y
ﬁ
=

-

5. ABGESCHLOSSEN
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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

YV V VYV V

Hinweis:

» Niemals Originale mitschicken

~—

» Beglaubigte Kopien nur, falls gefordert

Q Bundesagentur fiir Arbeit Bewerbung | Bauer | Agentur fir Arbeit Waiblingen 2020 © Bundesagentur fir 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: personliches Gesprach

1. Warum bewerbe ich mich? Begriindung flir 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 Grif3en

Untersehrift
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Online — Bewerbung

Wie verschicke ich eine E-Mail Bewerbung?

v Alle Dateien als PDF speichern, zusammenftigen und als Anhang zur E-Malil

versenden

v E-Mail-Text:

— Kurzer Text, der auf Unterlagen im Anhang verweist

— Betreffzeile sollte Ausbildungsstelle enthalten

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

v Achtung:

— gute Qualitat, der eingescannten Dateien!
— Anhang sollte 5 MB nicht tbersteigen
— Anhang seriés benennen

z.B. Bewerbung_Ausbildungsstelle_Vorname_Nachname

n...

nnnnnn

Sehr geehrter Herr <Name=>,

anbei Gbersende ich Ihnen wie in der <Stellenanzeige oder telefonisch= gewtnscht, 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 Ihnen personlich zu erganzen
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Der Bewerbungsprozess

&) = or.xo

\ \1) { 2\ Ggf
Eingangs- Gof. Vorstellungs
Bewerbung bestat|gung>(on"ne )Tes> Assgziterent gesprach

e ¢
| ]

Ausbildungsvertrag
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Internetseiten fur weiteren Informationen

Bewerbungstipps:
B ndesagent r

aé:m

studivm und beruf

"' planet-beruf.de

MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

www.arbeitsagentur.de
>> Schule, Ausbildung und Studium
>> Bewerbungstipps fur einen Ausbildungs- oder Studienplatz

www.abi.de
>> Bewerbung >> Bewerbungsbox

www.planet-berufe.de
>> Schiler/innen >> meine Bewerbung
(,Fit firs Bewerbungsgesprach® auch als App erhaltlich)

Ausbildungsstellen:
AZUBIYO

www.azubiyo.de

]
bl bb Bundesinstitut fiir
Berufsbildung

www.bibb.de
Die Themen>>berufliche
Ausbildung >>Zusatzqualifikation

J D B : tfs.“ www.jobboerse.arbeitsagentur.de
LEHRSTELLEN ihk-
BORSE ﬁ www.ihk-lehrstellenboerse.de

DAS HAN%’WERK www.handwerk.de/lehrstellen-radar.de
DIE WIRTSCHAFTSMACHT. VON NEBENAN
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Anschrelben

Karoline Kendall

Musterstralie 13
‘98765 Fantasiestadt

Fon: 0123 / 456 789 00
Mail: karo_keng@meinemail.de

Fantasiestadt, 1. Januar 2016
Arbeitgeber GmbH
Frau Petra Personalleiterin

Vielweg 99
12345 Musterhausen

Bewerbung fiir eine duale Ausbildung als Sozialwirtin

Sehr geehrte Frau Personalleiterin,

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

Zurzeit b ich das ialwi iche Gy ium in Fantasi dt. In
meinem Weahlfach 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 enworben habe, wirde ich
meine duale Ausbildung gerne in Threm XY-Heim machen. Mir gefallt, dass Sie durch
maotivierte und qualifizierte Mitarbeiter den betreuten Persanen hachste
Versorgungsstandards bieten. Gleichzeitig gefallt mir, dass Sie versuchen, als Caterer
neue Einnahmequellen zu erschliefen, um die Einrichtung wirtschaftlicher zu fihren.
Das finde ich hdchst 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 natirlich gern zur Verflgung.
Ansonsten freue ich mich auf eine Einladung zum Bewerbungsgesprach.

Mit freundlichen Grizen

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
Musterstrale 123
12345 Musterstadt
maria@mustermann.de
Praxis Muster
Frau / Herr Dr. Muster
Musterstralie 123
12345 Musterstadt
Musterstadt, 06.12.2017

"Bewerbung fir die Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten

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

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

Schon seit langerer Zeit hege ich groRes Interesse an Heilberufen, worin mich das Praktikum
erneut bestatigte. Die vielfaltigen Einblicke in den Arbeitsalltag der Medizinischen
Fachangestellten haben mich dabei sehr fasziniert. Des Weiteren ist mir die positive und
kollegiale Arbeitsatmosphare, 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.
AuBerdem bin ich den Umgang mit Microsoft Office gewohnt und verfiige zudem iber gute
naturwissenschaftliche Kenntnisse. Momentan zahlen in der Schule Biologie sowie Chemie und
Deutsch zu meinen Lieblingsfichern, was durch meine konstant guten bis sehr guten Noten
bestatigt wird. Mir ibertragene Aufgaben erledige ich stets gewissenhaft und mit gréBter
Sorgfalt.

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

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

Mit freundlichen GriiRen

e Uikt

Maria Mustermann
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Deckblatt

BEWERBUNG

Es stellt sich Ihnen vor...

fiir die Ausbildung als IT-System-Elektroniker

Max Muster

Ramona Rieker
Musterstr. 3
12345 Musterstadt

Hierweg 1
gl tetios 12345 Beispielstadt

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

...lhre neue Auszubildende als Fachkraft fir
Veranstaltungstechnik?

Anlagen
- Lebenslauf
- Zeugnisse

http://bwt.planet-beruf.de/bewerbungsmappe/lebenslauf-
deckblatt-co/das-deckblatt.html
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Deckblatt — weitere Beispiele

BEWERBUNG
SABINE MUSTERMANN '.I
Angestrebte Ausbildung
Kauffrau - Biiromanagement ian &

PERSONLICHE DATEN )
Fant r 11 \ v
tadt -
/i
012314567890 g
s.mustermann@mail de ( il
Sabines-Blog de ?}‘X\p

Bewerbung
als Mustertitigkeit

bei der Musterfirma GmbH

BEWERBUNG

U sren Ausbedungapiats
(Benfsbermichrung)

i

Eva Mustermann
Pausterstrade |

12345 Musterstadt

1234 54TES0
wva.mustermanniebensisf.net

BEWERBUNG

wn onen Aabilumguplats an
(Berefibeserchmang)

Max
Mustermann

Mo wnwne | e

B

R
Mo O1TR TN

LA e e G A

Bewerbung

Ausbildung zur Kauffrau

fur Burokommunikation
ar 114.20

Muslerau
o
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Beispiele flir Bewerbungen
Der Lebenslauf — mal anders

)

Persdaliche Daten
Martin Muster >
Aochnels
PERSONLICHES BERUFSERFAHRUNG Arbeitsarfahrungen
Anicwift Faasery. | 0172010~ Lotander Archieia ]
12345 Bunpiinack Bere Archtakturtioo STONE Aonedungloiuiia i sboria
Plarung und Abrahme von o Prjetisbwichang Pmidcinmangn
Telofon 01237438789 Geoweroebs son vne
Mt matagOmal de Gescrornchringen
web menmibioade
PPY e —
Gedenr 1.1.2000 1 Kain 101999 Inanomes AG 2
ooy poisrarins - - M sare Handel U, o
Stard Lodg Bahemvetreting und Aulrie dic Gauhitlbrng
Proglamaragemert 2 i Y
SKILLS AUSBILDUNG
Spracken  Cwuwch 0000000 0272008~ Forbid.rg Basmiragement
Engluwch 0000000 QACOT  AUFRAU e, Minster
Spwech 0000000
I
Teamgeist 0WI9YY - Oacten
Kemmenkstiorutiks 0000000 10998 Unverseit Mirser
igenriistve 0000000 Abecriusancte: 1.7
Zoewrrighat 0000000 LEBENSLAUF
Belaattarken eo0co0C OM1998 -~ Abitur (Nowe: 2.1)
OU9EI  PascalGymaazum Minwer
- ‘ ¥¥,) BERUFLICHER WERDEGANG
Hoes' REFERENZEN
o e sechoe i rate S end e e i ks st et
dma® o o s (B> ety sy e At sl b
ok o, STONE fecttone da) = MALLL - MWL LOREM PSUM » AN
= ek
ORT, DATUM Martin Muster

MMILS - MMULS  LORDM|

) o
e S st ot e
o s e
I
MM - MMUL)  LOREM IPSUM
SABINE MWL - MU LORDM

MUSTERMANN Lo e ovor sy et

- corsents 800G el

917 Uvvarnty of Conige, Canbratgn England | 20 gl ool i Larben
" »n

v Lompuage Course

Angesebte Posison
WAL - MMGLS  LOREM IPSUM

Koy NesnmtBansoln Loem paum ookr 1 amet

- Corsctets 13008CIng oy

PERSONLCHE DATEN

Geooren: 1110007kem ()  BESONDERE KENNTNISSE
Fan ledig

Fartasiess. 11 LOREM PSUM

Lorem gmum ookr 1 et
1545 belplsonct - COTIONIS SBDDIC NG Chy
o123/4567890
s.mustermann @mallde B o s it
Sabnes Bogde SCrseis saseserg e
LOAEM PSUM

Loem peum colr 8 amet |
- Consatets sa008INg el

W) INTERESSEN & HOBBYS

wsuu
‘ORT, DATUM Lorem peum Sokr 81 amet
<t Ceoracet -
Sabire Mustermann Lo
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Beispiele fur Bewerbungen

Das Bewerbungsfoto

Do's

goldene Regel: immer zum Profi gehen
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gudessgonwr | < yplanetbervfde <&~ BEWERBUNGSTRAINING

H I 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

— s

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



Der direkte Kontakt zu lhrer Berufs-und Studienberaterin

Anke Bauer
Berufsberaterin fir Ausbildung und Studium
Agentur fur Arbeit Schorndorf

Karlstrasse 15, 73614 Schorndorf
E-Mail: anke.bauer2@arbeitsagentur.de
Telefon: 07151/ 9519 — 902 (BIZ Call — Mo-Do 10 — 15 Uhr - gebthrenfrei)

oder 0800 — 45 555 00 (gebiihrenfreie Servicenummer)
In der Arbeitsagentur: Termine nach Vereinbarung

G []

g8 oo Die Berufsberatung geht wahrend Corona verstarkt neue digitale Wege

n studium und beruf #ZukunftKlarmachen bringt weiter!

- BERUFENER

M HOCHSCHUL
BERUFET SRS
/4 , CHECK-U
DAS ERKUNDUNGSTQOL DER
BUNDESAGENTUR FUR ARBEIT
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mailto:anke.bauer2@arbeitsagentur.de
http://www.berufe.tv/
https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/index;BERUFENETJSESSIONID=KANdrAviWPDD_qY2pK0Eo5Xkf76EQCsQZqbRJUKoALdZofsKt_bK!1960291816?path=null
http://www.check-u.de/
https://www.facebook.com/dasbringtmichweiter/
http://www.hochschulkompass.de/

