Checkliste fur die Bewerbung auf einen Ferienjob

Offnen Sie genau die PDF, die Sie verschicken méchten. So entdecken Sie Fehler, die in der
bearbeitbaren Datei leicht ibersehen werden.

Inhalt prufen

[J Sind Telefonnummer und E-Mail-Adresse aktuell und fehlerfrei?

[ Ist Ihr verfligbarer Zeitraum mit konkretem Anfangs- und Enddatum genannt?
[J Steht bei Schule, Studium oder Ausbildung die aktuelle Station an erster Stelle?
[ Stimmen alle Zeitraume und lassen sie sich eindeutig zuordnen?

[ Beschreiben Sie praktische Erfahrungen mit konkreten Aufgaben?

[J Sind Kenntnisse und Sprachkenntnisse realistisch eingestuft?

[ Passt das Kurzprofil zum ausgeschriebenen Ferienjob?

[J Haben Sie Angaben ohne Nutzen gestrichen, etwa Informationen zu lhren Eltern
oder Gehaltsvorstellungen?

Form und PDF kontrollieren

[J Werden Schriftart, Abstande und Datumsformat einheitlich verwendet?

[J Sind alle Platzhalter, Kommentare und Korrekturmarkierungen entfernt?

[J Passt der Lebenslauf bei wenig Erfahrung auf eine tbersichtliche Seite?

[0 Sind alle Zeilen, Aufzahlungen und Uberschriften an ihrem Platz?

[J Gibt es keine leere zusétzliche Seite?

[J Lasst sich die Datei am Computer und auf dem Smartphone gut lesen?

[J Ist der Dateiname eindeutig, zum Beispiel Lebenslauf_Thomas_Schneider.pdf?
[ Hat eine zweite Person oder Kl Rechtschreibung und Kontaktdaten geprift?

Der 30-Sekunden-Test

Werfen Sie nur einen kurzen Blick auf die fertige PDF. Sind diese vier Fragen sofort
beantwortet?

[J Wer bewirbt sich?

[J Was macht die Person aktuell?

[J Welche passenden Erfahrungen und Kenntnisse bringt sie mit?
[J In welchem Zeitraum kann sie arbeiten?

Missen Sie eine Antwort erst zwischen mehreren Absatzen suchen, ist der Lebenslauf noch
nicht klar genug aufgebaut.
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