berzeugst du mif deiner

BEWERBUNG

So i

Deine Bewerbung ist deine Visitenkarte. Sie entscheidet oft dartiber, ob du zu einem
Vorstellungsgesprach eingeladen wirst.

» Zeige dich von deiner besten Seite, mit einem Ubersichtlichen Aufbau,
klarem Layout und einem sympathischen Foto.
»  Zu einer Bewerbung gehort ein Anschreiben, der Lebenslauf und Zeugnisse.
*  Wenn Bewerbungsunterlagen fehlen, deutet das darauf hin, dass du ungenau
arbeitest — achte unbedingt darauf, dass die Bewerbung komplett ist.
o Ziel ist es, positiv aufzufallen und dich von anderen Bewerbern abzuheben.

1. Das Anschreiben - ehrlich und individuell

*  Erklare im Anschreiben, wie du auf die Firma aufmerksam geworden bist.

* Recherchiere auf der Website des Unternehmens, beziehe dich konkret auf
die Firma, die Stelle und was dich daran interessiert.

* Benenne, welche Fahigkeiten du mitbringst, die dich fir den gewiinschten
Ausbildungsberuf qualifizieren. Zeige Motivation und echtes Interesse!



2. Der Lebenslauf - klar, vollstéindig, ansprechend

Deine vollstandigen Kontaktdaten (inkl. Mail-Adresse und Telefonnummer)
Informationen Uber deine Familie (Berufe der Eltern, Geschwister)

Deinen schulischen Werdegang, chronologisch und Ubersichtlich

Deine Fahigkeiten, Hobbys, Ehrenamter und Qualifikationen in Stichpunkten

Foto: verwende ein aktuelles Bild mit neutralem Hintergrund, auf dem du einen
sympathischen Eindruck machst. Auf dem Bild soll vor allem dein Kopf bis in Hohe
der Schultern sichtbar sein achte auf angemessene Kleidung — lieber gepflegt und
schlicht, als zu leger. Kein tiefer Ausschnitt!

3. Zeugnisse und Nachweise

Dein aktuelles Schulzeugnis

(z.B. Halbjahreszeugnis, Zeugnis der Vorabgangsklasse)

Falls sich deine Noten seitdem deutlich verbessert haben, kannst du auch einen
aktuellen Leistungsstand beilegen.

Praktikumsbescheinigungen zeigen, dass du bereits Erfahrungen gesammelt hast.
Nachweise uber freiwilliges Engagement (z. B. Feuerwehr, Sportverein, Pfadfinder)
zeigen Eigeninitiative, Teamfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein.

4. Wie sende ich meine Bewerbung ab?

Bewerberportale iiber die Websites der Unternehmen

Auf der Karriereseite vieler Unternehmen kannst du dich direkt bewerben.
Es werden zunachst einige personliche Daten abgefragt und dann kannst du
direkt deine Bewerbung hochladen.

E-Mail-Bewerbung

Achte darauf, dass deine Bewerbung bei der fur Bewerbungen zustandigen

Stelle im Unternehmen ankommt. Oft findest du sie auf der website unter
.Karriere* oder ,Jobs". Falls du dir unsicher bist, frag lieber im Unternehmen nach.
Versende alle Bewerbungsunterlagen in einem Ubersichtlichen PDF-Dokument.

Bewerbungsmappe

Achte darauf, dass die Bewerbung sauber, ordentlich und sortiert ist.
Gedruckte Bewerbungsunterlagen eignen sich, wenn du deine Bewerbung
personlich abgeben méchtest.

Wichtig
Egal wie du deine Bewerbung verschickst — tberprife taglich dein E-Mail-Postfach,
damit du auf Rickmeldungen zeitnah reagieren kannst.




