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1. Einstieg ins Thema

Eine Bewerbung ist immer Werbung fir sich selbst und
vermittelt einen ersten Eindruck. Dieser entscheidet tber
die Einladung zu einem Auswahltest oder einem
personlichen Gesprach.

Einen zweiten Versuch gibt es nicht!
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2. Berufswahlprozess

orientieren - informieren - entscheiden - bewerben

Ausbildungsbeginn

oder

weiterfUhrender
Sc\Ubesuch/

Bewerben

Zeitraum Berufs\achschule (BFS)

Entscheifien Konkurrenz oder

Anforderjhgen Voraussetzungen

Informieren Bewerbungsunterlagen

Tatigkeite!

Ausbildungsberufe Wartezeit

Zutgangsvoraus- Finanzen Absage
setzungen .
Selbsterkundung g Berufsaussichten
Traume/ Visionen Bewerbungsfristen
int Ausbildungsdauer
nteressen
Fahigkeiten Arbeitsmarkt-
chancen
Starken/ Schwachen

Leistungen

Klasse 8/9 i Klasse 9/ 10 i
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3. Ablauf des Bewerbungsverfahrens im Uberblick

Ausbildung

1. Bewerbungsmappe an den Arbeitgeber bzw.
Bewerbung via Bewerbungsportal

2. Auswabhltest und/ oder Assessment-Center
3. Vorstellungsgesprach

4. (ggfs. Vereinbarung von Praktika)
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Habt thr mit einem der
Schritte schon Erfahrungen

gemacht?

1. Bewerbungsmappe an den Arbeitgeber
2. Auswahltest und/ oder Assessment-Center
3. Vorstellungsgesprach

4 (ggfs. Vereinbarung von Praktika)
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3. Bestandteile einer Bewerbung

Zu einer Bewerbung gehdren in der Regel:

—  Anschreiben > der Turoffner, warum ICH fir diesen Beruf?

~  Lebenslauf > die Fakten, Fahigkeiten/ Kenntnisse

- Anlagen > Zeugniskopien, Bescheinigungen uber Praktika,
Freiwilligendienste, Aktivitaten

> Bewerbungszeitraume und Bewerbungsform beachten

— Mappe/Ordner anlegen und alle versandten Unterlagen als Kopie ablegen

— Wie kann ich mich positiv von Mitbewerbern abheben?
eigenen Briefkopf gestalten, der sich als roter Faden durch die Bewerbung zieht
gleiche Schrift verwenden, wie der Arbeitgeber im Internetauftritt der Firma
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Allgemeine Fehler beim
Bewerben — was darf auf
keinen Fall passieren?
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3. Bestandteile einer Bewerbung

3.1 Allgemeine Fehler

— Rechtschreib-, Stil-und Zeichensetzungsfehler - Oberflachlichkeit und Desinteresse
— Mangelhafte Qualitat des verwendeten Materials - Dazu gehoren:
> Flecken und Eselsohren oder auch Gertiche
o schlechte Fotokopien
o schlechte Ausdrucke und sichtbar mehrfach verwendet
— doppelseitige Kopien oder Schriftstiicke
— Verwendung von Klarsichthillen oder Kunststoffheftern
— lose und unsortierte Blattsammlungen, bei denen der Uberblick fehlt

— unfrankierte oder zu gering frankierte Umschlage, bei denen der Empfanger Nachporto zahlen muss
- Unterlagen bei der Post gleich frankieren lassen

— falsche oder unvolistadndige Adresse auf dem Umschlag = nicht Uber den Betrieb informiert

— Verwendung von , Tipp-Ex“, Streichungen und sonstige Korrekturen, offensichtliche nachtragliche
Veranderungen - zeugt von Nachlassigkeit und mangelnder Einsatz-bereitschaft

— Versand von Originalunterlagen (wenn es nicht unbedingt vorher gefordert wurde)
— 08/15 ohne Individualisierung durch CHAT GPT
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Was gibt es beim
Anschreiben zu beachten?




3. Bestandteile einer Bewerbung

3.2 Das Anschreiben (1) — Die Form

aulR3en auf die Mappe aufgelegt, mit Buroklammer

Diesen Be-

T

A
Name des Absenders beginnt in der
Y funften Zeile. Fir Namen und Angaben

\

Praxisempfehlung
Rechter Rand 20 mm

reich nennt des Absenders stehen im Briefkopf Max Mustermann
festgeklem mt man auch (Kopfzeile) bis zu 12 Zeilen (45 mm) Musterstr. 2! « |
Kopfzeile zur Verflgung 12345 Musterstadt;
Andi ‘ Tel.: 01234 56789!  Der Absender kann
vollstandige Kontaktdaten angeben e Voo E-Mal: max mustermann@e_mailde;  2uch Inksbind
. bis zur y
Firmenname, Name des Ansprechpartners und Anschviftdes  Beispiel Landschaftsbau Anschrif des
.. . . Empfangers  Herr Bernd Beispiel Unternehmens und
Adresse korrekt und vollstandig ausschreiben | Beispielstr 20 Ansprechpartnerin
Drei Zeilen 12345 Beispielstadt (soweit vorhanden)
e . . . . . . bis zur :
maoglichst nur eine gleichbleibende Schriftgrofle, — owre S
. as . . . angabe d F
Auswabhl einer gebrauchlichen Schriftart -> Arial : , , )
B.ewerbung um einen Ausbildungsplatz als Gartner — Garten- und Landschaftsbau
mit Markierungen (fett, kursiv, unterstrichen) Sehr geehrter Herr Belspiel ersiohde frvece
mit groBem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit i
Sparsam u mgehen gelesen. Auf Ihrer Homepage habe ich mich tber Ihren Betrieb informiert. Dies hat Sen;:d;::rﬁ::j::'
-« > r:uch davon Uberzeugt, mich bei Ihnen zu bewerben. der Wahi des Aus-
konnte“ Wu rde“ hatte“ h|e|"m|t“ etc mog“ChSt Linker Rand | Wahrend meines einwdchigen Praktikums in der Géartnerei Blum konnte ich erste PReigroniaces
” o '’y '’y 25 mm Einblicke in den beruflichen Alltag eines Gartners gewinnen. Dabei gefielen mir |
besonders die Bepflanzung und die Pflege von Hausgarten. Ich arbeite sehr gern S
Vermelden an der frischen Luft und bin kérperlich belastbar. Da mir diese Arbeit viel Spal Etex:sesMc::;::::n,
bereitet hat, habe ich mich fir den Beruf des Landschaftsgartners entschieden. onng Ieg
el nfaChe, k|al’e u nd kn appe FOI’m u I Iel’u ngen y ku rze Zurzeit besuche ich die Margareten-Schule, die ich im Sommer nachsten Jahres mit Zeitpunkt des
= H hier deinen Abschluss eintragen erfolgreich abschlieen werde. Schulabschlusses
Satze, max. 1 Seite .
! Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren, damit Sie I
. . . . - . . sich ein Bild von mir machen und sich von meinen Fahigkeiten (iberzeugen kénnen. Interesse zeigen
die wichtigsten Informationen, die fir diese Stelle b o _ . R
. . . . Auf eine Einladung zu einem personlichen Gespréch freue ich mich sehr.
WIChtlg Slnd H genugen o Mit freundlichen Grien Grulformel
. . . . frei lassen : Max Mustermann
Unterschrift mit Vor-und Zunamen in blauer Tinte  wée  Zniagen
1]
das Wort ,Anlage L
W,
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3. Bestandteile einer Bewerbung

3.2 Das Anschreiben (2) — Inhalt

im Betreff: konkrete Stellenbezeichnung (und
ggf. Referenznummer)

soweit mdglich namentliche Anrede, auf
Schreibweise achten

Einleitungssatz mit Hinweis, wo und wann die
Stelle gefunden wurde bzw. mit Bezug zu einem
Gespréach oder einer persoénlichen Empfehlung

Motivation fur die Stelle, das Unternehmen und
personliche Griinde aufzeigen

die wichtigsten Argumente, warum gerade du fur
diese Stelle die oder der Richtige bist und was
dich an der Ausbildung interessiert

freundliche Schlussformulierung mit der
Aufforderung, zum Vorstellungsgespréach
eingeladen zu werden

80123 Muanchen

Telefon: 0170123456

mobil: 0170123456

E-Mail: Martina.Schulz@gmzx.de
Mustermann GmhH

Herm Weber

Hauptstralie 15

069959 Musterstadt

TTMM.JJII

Sie suchen eine Teamassistentin
ihre Anzeige in der _vom__

Sehr geshrter Herr Weber,

vielen Dank fir das informative Telefonat vom...... Wie besprochen sende ich lhnen meine
Bewerbungsunteragen.

Der 1. Absatz beantwortet die Frage _Warum gerade ich® und nicht die 200 anderen
Mitbewerber. Was macht mich als Person aus und was ist der Mutzen fir die Firma?
Er beantwortet auch die Frage, warum der Bewerber gerade in diesem Untemehmen arbeiten
will (z. B. Intemetrecherchel).

Der 2. Absatz mit den wichtigsten Argumenten, was dich an der Ausbildung interessiert
gaf. mit Bezug zu bisherigen Praktika - Was hast du gelernt und was hat dir daran Spald
gemacht?

Der 3. Absatz enthalt die Soft Skills, also die persdnlichen Eigenschaften und Fahigkeiten,
heispielsweise meine Arbeitsweise zeichnet sich aus durch._(z B. Teamfahigkeit,
Belastharkeit, Durchhaltevermogen, Genauigkeit._ )*. Bitte keine warnliche Auflistung, sondern
an einem Beispiel konkret machen (woran erkennt der andere, dass sie z.B. teamfihig sind?).

Der 4. Absatz enthalt die Bitte um sine persdénliche Einladung:
wie z.B. _Ich freue mich darauf, Sie persdnlich kennen zu lernen.” oder lch freue mich, wenn
Sie mir die Gelegenheit geben, Sie personlich kennen zu lermen.”

Grultformel:
Mit freundlichen GriRen* oder Viele Grifie nach* (Ort des Empfangers - wenn es passt)
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3. Bestandteile einer Bewerbung

3.2 Das Anschreiben (3) — Softskills

Teamfahigkeit

Belastbarkeit

Kontaktfahigkeit

Kreativitat

Zuverlassigkeit

Lernbereitschaft

Eigeninitiative

Ich kann gut mit anderen zusammen arbeiten. Im Orchester, in dem ich spiele,
ist diese Eigenschaft von besonders groR3er Bedeutung.

Um beruflich weiterzukommen, habe ich berufsbegleitend ein Studium
aufgenommen.

Wahrend meines Praktikums im Kindergarten stellte ich fest, wie leicht es mir
fallt, fremde Menschen kennen zu lernen.

Auch wenn es hektisch wird, behalte ich den Uberblick und improvisiere
notfalls. Das kenne ich aus meiner friheren Arbeitsstelle als Kellner.

Ich bin ein Mensch, auf den man sich verlassen kann. In unserem
Handballverein bin ich fiir die Vereinskasse zustandig

Es bereitet mir keine Schwierigkeiten, mich auf neue Umstande einzustellen.
Das gehdrte wahrend der Zeit mit meinen Kindern und der Arbeit im
Elternbeirat zu den taglichen Anforderungen.

Ziele verwirkliche ich ohne AnstdlR3e von aul3en. Wichtige Weiterbildungen
habe ich selbst organisiert und erfolgreich absolviert.
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3. Bestandteile einer Bewerbung

3.2 Das Anschreiben (4) —typische Fehler

— unpersonliches, nicht auf den spezifischen Betrieb abgestimmtes Schreiben

— Bezug zur Stelle (Anforderungsprofil) fehlt
— Verwendung von Vorlagen, Textbausteine oder ahnlichem Bsp.: ,Hiermit bewerbe ich mich ...."

— inhaltsleere Schlagworter und Floskeln, wie z.B. ,Ich bin motiviert, elanvoll sowie offen und daher genau
die richtige Frau fur Sie!”

— Verwendung eines falschen bzw. veralteten Datums

— auf Vorrat geschrieben oder nicht grindlich genug erarbeitet?

— Verwendung der Formel ,Sehr geehrte Damen und Herren®, trotz eines konkreten Ansprechpartners
— fehlende Betreffzeile

— den allerersten Satz mit ,Ich® bzw. dauernd Satze mit ,Ich” beginnen

— Der Text gleicht inhaltlich der Stellenanzeige des Unternehmens: Abschreiben kann jeder! Hier geht es
um die Schilderung wie man dem Anforderungsprofil aus der Stellenanzeige gerecht werden kann.

— Ungereimtheiten zwischen Angaben im Anschreiben und Lebenslauf
— falsche oder veraltete Berufsbezeichnungen - suggeriert unzureichende Informationsbeschaffung
— fehlende Gliederung und zu wenig Absatze zwischen den einzelnen Abschnitten
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3. Bestandteile einer Bewerbung

3.3 Das Bewerbungsfoto

Bei einigen Firmen wird u.a. nach dem Foto aus- bzw. vorsortiert. Deshalb
unterschatzt den Wert eines guten und sympathischen Fotos bitte nicht.

— Bewerbungsfotos machen lassen (sie sind groR3er als Passbilder< 4,5 x 6 cm)
—> auf gute Qualitat achten!
— schwarz/weild oder Farbe

— aktuelles Foto schicken (habt ihr z.B. vor kurzem die Haare von lang auf kurz verandert,
neues Foto beilegen)!

— Einscannen ist erlaubt (wichtig auch hier: gute Qualitat des Druckers)
— Alternative zum Einscannen: Ausdruck auf Fotopapier

— Die Ruckseite des Fotos mit Namen und Anschrift versehen

— Kleidung/ Outfit: gepflegt und empfangerbestimmt

— L&cheln macht sympathisch!
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Was gibt es beim
Lebenslauf zu beachten?




3. Bestandteile einer Bewerbung

3.4 Der Lebenslauf (1) - Form

— kurz gefasst und klar gegliedert auf 1 Seite
beschranken

— gleiche Schriftart/ Schriftgrof3e wie im
Anschreiben

— hier sollte das Bewerbungsfoto platziert
werden

— Themenblocke hervorheben (siehe Beispiel)

— zeitliche Abfolge innerhalb der
Themenblocke auf- oder abwarts (es ist
ubersichtlicher mit dem aktuellen Stand zu
beginnen)

— Rechtschreibung und optischen Eindruck
prufen (keine Knicke, Gertiche, Flecken)

— Ort, Datum (dasselbe wie im Anschreiben),
Unterschrift

Lebenslauf

Angaben zur Person
Name:

Anschrift:

Geburtstag und -ort:

Eltern:

Praktische Erfahrung
TTMM.JJJ - TTMM.JJJJ
seit TTMM.JJJJ
Schulbildung
Schulabschluss:

TTMM.JJW - TTMM.JJJJ

TTMM.JJJJ - TTMM.JJJJ

Personliche Fahigk

Max Mustermann

Musterstr. 16

12345 Musterstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: max_mustermann@e_mail.de
TT.MM.JJJJ in Musterstadt

Manfred Mustermann
Margarete Mustermann

Praktikum als Fachkraft im Gastgewerbe,
Hotel Musterhof, Musterstadt

Kinderbetreuer im Sportverein Muster e.V.,
Musterstadt

dein Schulabschluss im Sommer Jahr
Jahn-Schule, Musterstadt

Martin Grundschule, Musterstadt

iten und Komp

Computerkenntnisse:
Sprachkenntnisse:

Persodnliche Starken:

Hobbys

Musterstadt, TTMM.JJJJ

Grundkenntnisse Microsoft Word und Excel
Gute Englischkenntnisse

Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, Teamféhigkeit,
Kommunikationsfahigkeit, Organisationsfahigkeit

Handball, Schwimmen

Max Mustermann

Angaben Uber deine
Familie sind freiwillig!

Nenne deine
Erfahrungen mit
der Arbeitswelt!

Stelle deine
Stérken heraus!

Hobbys sagen
etwas Uber deine
Persénlichkeit aus!

Q Bundesagentur fiir Arbeit
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3. Bestandteile einer Bewerbung

3.4 Der Lebenslauf (2) - Inhalt

vollstdndige Kontaktdaten mit Geburtstag
und ggf. Geburtsort

Themenblocke sind sinnvoll (siehe Beispiel)

was weiter oben steht, ist wichtiger als das,
was weiter unten steht; deshalb die
Themenbltcke so in Reihenfolge bringen,
dass das Wichtigste fiir die Stelle gleich nach
den personlichen Daten steht

Interessantes darf ausfuhrlicher dargestellt
werden z. B. Tatigkeitsschwerpunkte bei
Praktika

Hobbys oder ehrenamtlichen Tatigkeiten

spezielle Kenntnisse beschreiben und selbst
einschatzen (z.B. Grundkenntnisse in Word
2020, erweiterte Sprachkenntnisse in...)

Lebenslauf

Angaben zur Person
Name:

Anschrift:

Geburtstag und -ort:

Eltern:

Praktische Erfahrung
TTMM.JJJJ - TTMM.JJJJ

seit TTMM.JJJJ

Schulbildung
Schulabschluss:
TTMM.JJJJ - TTMM.JJJJ

TTMM.JJJJ - TTMM.JJJJ

Max Mustermann

Musterstr. 16

12345 Musterstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: max_mustermann@e_mail.de
TT.MM.JJJJ in Musterstadt

Manfred Mustermann
Margarete Mustermann

Praktikum als Fachkraft im Gastgewerbe,
Hotel Musterhof, Musterstadt

Kinderbetreuer im Sportverein Muster e.V.,
Musterstadt

dein Schulabschluss im Sommer Jahr
Jahn-Schule, Musterstadt

Martin Grundschule, Musterstadt

Persdnliche Fahigkeiten und Kompetenzen

Computerkenntnisse:
Sprachkenntnisse:

Persoénliche Starken:

Hobbys

Musterstadt, TTMM.JJJJ

Grundkenntnisse Microsoft Word und Excel
Gute Englischkenntnisse

Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, Teamfahigkeit,
Kommunikationsfahigkeit, Organisationsfahigkeit

Handball, Schwimmen

Max Mustermann

Angaben Uber deine
Familie sind freiwillig!

Nenne deine
Erfahrungen mit
der Arbeitswelt!

Stelle deine
Stérken heraus!

Hobbys sagen
etwas Uber deine
Persodnlichkeit aus!
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Uber welche Wege kdnnt
Ihr euch bewerben?




4. Ubliche Bewerbungsformen

— schriftliche Bewerbung ,,per Post“ — die klassische
Bewerbungsmappe

— Bewerbung per E-Mail

— Bewerbung via Bewerbungs-Account/ -formular oder
Socialmedia-Kanale
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4. Ubliche Bewerbungsformen

4.1 schriftliche Bewerbung ,,per Post*

— ordentliche Mappe, leichte Handhabung, dezente Farbe
— Anschreiben liegt oben auf

— Papierstarke/ -qualitat hochwertig
— Bewerbungsfoto als ,echtes” Foto

— Umschlag weil3 mit Pappricken,
ausreichend frankieren, handschriftlich
beschriften
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4. Ubliche Bewerbungsformen

4.2 Bewerbung per E-Mail

— an richtigen Adressaten versenden, ggf. nachfragen
— ,seriose” Absenderadresse!

— alle Dokumente als PDF, bestenfalls in einer Datei und mit aussagefahigem
Dateinamen z.B. ,Bewerbung_Arno_Nym.pdf*

— GrofRe des Anhanges max. 3-5 MB
— Unterschriften (blau) auch im PDF wichtig

— Hoflichkeitsformen, Rechtschreibung, Testmail/
Testausdruck empfehlenswert

— ausgedruckte Bewerbungsmappe mit Originalen
zum Gesprach mitnehmen

— Versandzeitpunkt bedenken (tagsiber)
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4. Ubliche Bewerbungsformen

4.3 Bewerbung via Bewerbungs-Account /
Bewerbungsformular / online Bewerbung

— Homepage der Firma: ,Karriere ,Stellenangebote“ ,Uber uns® ...
— Dokumente meist einzeln als PDF (Unterschrift)

— Freitexte unbedingt vorformulieren und beispielsweise tber Word auf
Rechtschreibung/ Tippfehler prifen lassen, erst dann einfligen

— keine Bilddateien hochladen, besser auf
Deckblatt oder Lebenslauf

— E-Mailadresse ist oft Pflichtfeld
- auf seriose Adresse achten
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...und nach der
Bewerbung? - Worauf

musst thr achten?




5. ...und nach der Bewerbung?

Achtet bitte auf:

— eine hofliche und seriose Annahme von Telefonaten, Mailboxansage, ...
— seid erreichbar
— checkt eure ,0ffentlichen Daten®
— haltet ggf. telefonisch Kontakt
— checkt eure E-Mails

- nutzt ggf. die Mail-App
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6. Weltere Hilfsmittel

Planetberufe
\ V4 2bi» bewerbungsbox

2 Du willst dich bewerben? Dann bist du hier richtig! In der abi»
) bewerbungsbox erfahrst du, wie du ein Anschreiben formulierst, einen
b Lebenslauf konzipierst und welche Unterlagen du ansonsten brauchst.
'@ bewerbungs Du findest samtliche Infos rund um das Thema Bewerbung — egal, ob
. .. e das Ziel deiner Bewerbung ein Ausbildungsplatz oder ein Duales

D I e B u n d esag e ntu r fu r [N b O Studium, ein Nebenjob oder ein Praktikum ist. Und auch zur
v J Bewerbung um einen Studienplatz kannst du dich hier informieren!

Arbeit blindelt mit der Devciungabid

bewerbungsbox unter e e e

www.abi.de/bewerbung - -, Y o
viele wichtige Infos und - E(%/’ /&Y %ﬁ; )?
Videos rund ums Thema & i rocim nebeed Dlee Studienphs
Bewerben ebenso gibt >
eine Rubrik unter
planetberufe.de -
@ © .C@080
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6. Befristetes Sonderangebot:

Ich checke eure Bewerbungsmappen!

Schickt sie mir per Mail an
ena.lipjankic@arbeitsagentur.de bis zum ...

erhaht_,
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Kontaktmaoglichkeiten Berufsberatung

s

02361 40 2021 Personlich
Ena.lipjankic Berater-Hotline Terminierung
@arbeitsagentur.de 02361 40 1551 Agentur fur Arbeit

direkte Durchwanhl Recklinghausen

Agentur fur Arbeit Recklinghausen Schulsprechstunde — BOB .. .
Gorresstr. 15 P Ena Lipjankic
45657 Recklinghausen
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