25.1 Infoblatt

BEWERBUNGSUNTERLAGEN

lhre Bewerbungsunterlagen sind lhre erste Arbeitsprobe. Mit
ihnen zeigen Sie, ob Sie fristgerecht inhaltlich aussagekrafti-
ge und auBerlich ansprechende Arbeitsergebnisse vorlegen
konnen. Nutzen Sie die Chance, sich so die Tur fur ein per-
sonliches Gesprach zu 6ffnen!

Inhalt Bewerbungsmappe
(Reihenfolge wie angegeben)

» Anschreiben (mit handschriftlicher Unterschrift,
kommt nicht in die Mappe, sondern liegt obenauf)

» Deckblatt (evtl. mit Foto — entscheiden, ob hier oder
auf dem Lebenslauf)

» Aussagekraftiger Lebenslauf (evtl. mit Foto, auf jeden
Fall mit Unterschrift)

» Kopien von Zeugnissen aller bisherigen Tatigkeiten
(auch Praktikumszeugnisse)

» Kurs- und Weiterbildungsbescheinigungen

» Nachweise Uber ehrenamtliche Aktivitaten

AuBere Form der Bewerbungsunterlagen

« Ubersichtlich und professionell

» Seridse Schriften verwenden, auf Grafiken verzichten
(keinesfalls das Logo der Firma/Institution einsetzen
oder Emoticons verwenden)

« Alles eher zurtickhaltend gestalten

» Professionelles Bewerbungsfoto vom Fotografen
(keine Urlaubsfotos), Passbildformat oder leicht gro-
Ber, freundlich lachelnd, seri¢se Kleidung, auf dem
Deckblatt oder oben rechts im Lebenslauf

DIE VERSCHIEDENEN FORMEN DER BEWERBUNG
Klassische Bewerbung in Papierform

* Hochwertige, neue Klemmmappe in dezenter Farbe,
Unterlagen nicht lochen oder tackern

» Hochwertiges weiBes DIN-A4-Papier verwenden (min.

90 g/m?), keine Flecken oder Eselsohren

» Unterschriften auf dem Anschreiben und unter dem
Lebenslauf

* Ausreichend frankieren

» Rechtzeitig abschicken

» Korrekte Adresse, Ansprechpartner/in und Absen-
der/in ordentlich auf dem Briefumschlag notieren
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Das
kommt an!

Bewerbungs-
unterlagen
erstellen

Bewerbung per E-Mail

Bewerbungen werden heutzutage meist per E-Mail ver-
schickt. Sie sollten dabei genauso sorgfaltig vorgehen wie
bei der Bewerbung in Papierform! Zusatzlich gibt es ein paar
Dinge zu beachten:

» Alle Bewerbungsunterlagen (inkl. Anschreiben) in
der richtigen Reihenfolge zu einem PDF-Dokument
zusammenflgen und als Anhang versenden (max. Da-
teigréBBe beachten)

» E-Mail kurz halten, hofliche Anrede und Gruf3formel
verwenden, auf Anhang verweisen

* In der Betreffzeile angeben, worauf Sie sich bewerben,
ggf. Referenznummer und eigenen Namen ergdnzen

* Seriése E-Mail-Adresse verwenden

« Vollstandige Kontaktdaten in die Signatur der E-Mail
(diese sollten unbedingt mit den Angaben in An-
schreiben und Lebenslauf Gibereinstimmen)

» Zeugnisse und Bilder in guter Qualitat einscannen

Immer 6fter werden Online-Bewerbungsformulare eingesetzt.
Hierbei gibt es einige Besonderheiten zu beachten.

Online-Bewerbungsformulare

Zahlreiche Bewerbungen erfolgen heute papierlos durch
Online-Formulare. Die Form der klassischen Papierbewer-
bung (Anschreiben, Lebenslauf, Anlagen) bietet hierfir die
inhaltliche Grundlage. In der Regel mussen Sie |hre Bewer-
bungsdaten in einfache Eingabefelder und Freitextfelder
eintragen und einzelne Dateien (z. B. Zeugnisse) hochladen.
Auch hier gilt grundsétzlich: sorgfaltig sein!

» Oft ersetzt ein Freitextfeld zur Motivation o. &. das
klassische Anschreiben: Verwenden Sie auch hier
eine hofliche Anrede und GruBformel und schreiben
Sie in vollstandigen Satzen

+ Dateien im PDF-Format hochladen und eindeutig
benennen (max. DateigréBe beachten)

» Angaben pragnant zusammenfassen, da Freitextfel-
der oft nur eine begrenzte Zeichenzahl haben

» Nach Moglichkeit offline vorschreiben, dannin die
Maske kopieren (Achtung: Oft steht zum Ausfullen
nur eine bestimmte Zeit zur Verfugung!)

» Moglichst alle Felder ausfullen

» Schlusselbegriffe verwenden



25.1 Ruckseite

DIE EINZELNEN BESTANDTEILE DER BEWERBUNG
Das Anschreiben
Form des Anschreibens:

» Anschreiben individuell und an die Ausschreibung
angepasst formulieren, keinesfalls Standardschrei-
ben verwenden

» Maximal eine DIN-A4-Seite, ungefahr 12-16 Zeilen
Text

» Auf dem Computer geschrieben, keinesfalls hand-
schriftlich

» Kurze und pragnante Satze, auf das Wesentliche
konzentrieren

» Moglichst Verben verwenden (es wirkt aktiver, wenn
Sie schreiben ,Ich lerne gerne* statt ,Ich verflige tber
grof3e Lernbereitschaft®)

» Rechtschreibung und Grammatik missen unbedingt
stimmen: Anschreiben von kompetenter Person
Korrektur lesen lassen!

» Handschriftlich mit Vor- und Nachnamen unterschrei-
ben, blaue oder schwarze Tinte verwenden (bei E-
Mail-Bewerbungen Unterschrift einscannen und unter
das Anschreiben setzen)

Inhalte des Anschreibens:

« Eigener Name und Kontaktdaten (Anschrift, Telefon-
nummer und serioése E-Mail-Adresse)

» Empfanger mit Firmennamen, Anschrift, Ansprech-
partner/in

» Ort und Datum (rechtsbtindig)

» Aussagekraftige Betreffzeile (fettgedruckt, Be-
werbung als xy, das Wort Betreff wird nicht mehr
geschrieben)

» Direkte Ansprache: Sehr geehrter Herr ..., Sehr ge-
ehrte Frau ... (falls der/die Ansprechpartner/in nicht
bekannt ist, diese/n unbedingt vorher telefonisch
ermitteln, auf die korrekte Verwendung von Titeln
achten)

» Hauptteil

» Motivation zur Bewerbung (aus Sicht

der Leserin/des Lesers Uiberzeugend

argumentieren)

Qualifikationen und Starken glaubhaft

darstellen, keine Floskeln verwenden und

nicht einfach den Lebenslauf wiederge-

ben (PAR-Methode verwenden)

» Argumente, warum Sie die richtige Per-
son fur die Ausschreibung sind

» Falls gewiinscht: frihester Eintrittster-
min und Gehaltsvorstellung
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« Abschlussformel, z. B.: Uber eine Einladung zu einem
personlichen Gespréach freue ich mich.

» GruBformel: Mit freundlichen Gri3en

» Handschriftliche Unterschrift

» Hinweis auf Anlagen

Der Lebenslauf

» Tabellarisch aufbauen und tbersichtlich gestalten

» Den bisherigen Lebensweg zeitlich lickenlos wieder-
geben

* Nur wahrheitsgeméaRe Angaben machen

* Alle Angaben zu Aus- und Weiterbildungen sowie
bisherigen Tatigkeiten in den Anlagen mit Zeugnisko-
pien belegen

Diese A o :

» Adresse und Kontaktdaten

* Foto (falls nicht schon auf dem Deckblatt)

» Schulbildung/Hochschulbildung/Ausbildung

» Weiterbildungen/Praktika

» Sprachkenntnisse

» Besondere Kenntnisse

* Evtl. Interessen, gesellschaftliches Engagement, Hob-
bys (wenn sie zur Ausschreibung passen)

» Ggf. Auszeichnungen und Referenzen

» Datum und Unterschrift

Diese A . _— .

» Angaben Uber Beruf und Lebenslauf der Eltern/Erzie-
hungsberechtigten und Geschwister

» Religionszugehdorigkeit (es sei denn, die Bewerbung
richtet sich an eine kirchliche Institution)

» Parteizugehorigkeit

» Angaben zum Gesundheitszustand

* Informationen ohne relevanten Bezug (Urlaube 0. 4.)

Tipp: Sie mochten sich im européischen Ausland bewerben
bzw. dort studieren? Sie brauchen eine Hilfestellung, um das
Niveau lhrer Fremdsprachenkenntnisse richtig einzuschat-
zen? Dann koénnten Sie den Europass-Lebenslauf und den
Europass-Sprachenpass verwenden. Recherchieren Sie dazu
im Internet.



Action
25.2

Portfoliobogen : { and result!

Name, Datum: Bewerbungs-
unterlagen ‘
erstellen

Aufgabe: In Bewerbungsschreiben und in Bewerbungsgesprachen kommt es darauf an, die eigenen Stéarken anhand
von Beispielen glaubhaft zu belegen. Zur Vorbereitung ist die PAR-Methode hilfreich. Uberlegen Sie sich anhand

von mindestens drei Beispielen, wann, wo und wie Sie aktiv zur Lésung eines Problems beigetragen haben und was
das Ergebnis Ihres Wirkens war.

PAR-Methode

PROBLEM ACTION

RESULT
Dieses Problem ist aufgetreten:

Das habe ich getan: Das war das Ergebnis:

Diese Starken kommen in den Beispielen oben zum Ausdruck:

So wurde ich diese Stérken in einem Bewerbungsschreiben darstellen:
(Formulieren Sie mindestens drei Satze fir ein Bewerbungsschreiben!)

Tipp:
Wenn Sie Bewerbungsschreiben verfassen, tiberlegen Sie sich gut, welche Kompetenzen fur die ausgeschriebene Stelle

besonders wichtig sind. Belegen Sie mit Beispielen, dass Sie Giber diese Kompetenzen verfiigen. Zur Vorbereitung und zur Be-
schreibung ist die hier erprobte PAR-Methode stets hilfreich.
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