RICHTIG BEWERBEN

MAKIMALE ERFOLGE DURCH MINIMALEN AUFWAND




1. INHALTE EINER BEWERBUNGSMAPPE

A. DECKBLATT

DEINE DATEN (NAME, ANSCHRIFT &
KONTAKTDATEN)

BEWERBUNGSBILD (OBERKORPER)
UNTERNEHMEN, Wo DU DICH BEWIRBST

STELLE (PRAKTIKUM, AUSBILDUNG,
BERUF), AUF DIE DU DICH BEWIRBST

DEINE DATEN (NAME, ANSCHRIFT &
KONTAKTDATEN)

UNTERNEHMEN (NAME, ANSCHRIFT &
ANSPRECHPARTNER, WENN BEKANNT)

ORT, DATUM
BETREFF (BENENNUNG DER STELLE)

UBERZEUGENDER TEXT MIT FORMLICHER
ANREDE UND GRUBFORMEL

HANDSCHRIFTLICHE UNTERSCHRIFT

C. LEBENSLAUF

PERSONLICHE DATEN (NAME, ANSCHRIFT
& KONTAKTDATEN)

BILDUNGSWEG/SCHULBILDUNG
PRAKTISCHE ERFAHRUNG
KENNTNISSE, FAHIGKEITEN & HOBBIES




BEWERBUNG

als Social Media Manager

* DEINE DATEN (NAME, ANSCHRIFT &

° BEWERBUNGSBILD (MEIST MIT OBERKORPER)
Lena Musterstyle
° UNTERNEHMEN, WO DU DICH BEWIRBST
y §
LO155%6/123450688 s,
© STELLE (PRAKTIKUM, AUSBILDUNG, BERUF), AUF 3 meien email.da £
o www lebenslaufstyles. de ?-
DIE DU DICH BEWIRBST ‘

Anlagen: Lebenslaul, Zeugnisse

Beispiel (Quelle: hftps://vorlagenlebenslauf.de/ (Zugriff am 08.06.2020)




1. ABSATZ = EINLEITUNGSSATZ

¢ Hinweis, wie du auf die Stellenanzeige aufmerksam

geworden bist und/oder ob und wie/wo du bereifs
B nN s c " n EI B E N Kontakt mit dem Unternehmen hattest
u

2. ABSATZ = WARUM WILLST DU DIESEN BERUF2

DEINE DATEN (NAME, ANSCHRIFT & ° Bezug zu aktuellen Tatigkeiten, Angaben zur Person

KONTAKTDATEN) und zum Lebenslauf, Interesse an inhaltlichen
Schwerpunkten, Chancen am Arbeitsmarkt, etc.

UNTERNEHMEN (NAME, ANSCHRIFT & 3. ABSATZ = WARUM BIST DU FUR DIESEN BERUF GEEIGNET?

ANSPRECHPARTNER, WENN BEKANNT) E Sy —_—
Bezug zu Fahigkeiten & Kenntnissen inklusive

ORT DATUM Begrindung, bereits getatigte Praxiserfahrung,
Hobbies, efc.

BETREFF (BENENNUNG DER STELLE)

4. ABSATZ = SCHLUSSSATZ & DANK
“BEBZE“GE““EB TEKT M" "'“MI.":“E“ ANBEI]E ¢ Bitte um Einlodung Zum Vors’rellungsgesprdch,
UND GRUBFORMEL

Bereitschaft fur Probetag/Praktikum signalisieren,
HANDSCHRIFTLICHE UNTERSCHRIFT

abschlieBender Dank
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Beispiel (Quelle: hitps://www.karriere-jet.




1. PERSONLICHE DATEN

¢ Name, Adresse, Kontaktdaten, Geburtsdatum, Geburtsort
2. BILDUNGSWEG

lE B EN s l n“ F ¢ dalle Stationen deiner schulischen Laufbahn (Grundschule, Schulwechsel,
. Oberschule)

¢ Sortierung erfolgt chronologisch absteigend (Oberschule> Grundschule)

PERSONLICHE DATEN (NAME, ANSCHRIFT & T

I(IINTAI(TIIATENI ¢ alle praktischen Tatigkeiten, die du neben der Schule gemacht hast oder machst

BEWERBUNGSFOTO °  Praktikum, Nebenjob, Ehrendmter, Schileraustausch, andere auBerschulische
Tétigkeiten

BILDUNGSWEG/SCHULBILDUNG ‘ * Aufzdhlung der jeweiligen Aufgaben und Inhalte in Stichpunkfen

PBAI(TIS(}IIE EIIH\IIIIUNG ¢ Sortierung erfolgt chronologisch absteigend (aktuell = vergangen)

4. KENNTNISSE & FAHIGKEITEN

¢ Sprachkenntnisse, Computerkenntnisse (bspw. Office-Paket,

KENNTNISSE, FAHIGKEITEN & HOBBIES

Programmierprogramm, Statistikprogramm, Grafikprogramm), sonstige Kenntnisse,
ORT, DATUM

Zertifikate, Auszeichnungen - Vermerk des Niveaus

HANDSCHRIFTLICHE UNTERSCHRIFT R

¢ 2-4 Hobbies/Interessen sind ausreichend (falls du dich nicht entscheiden
kannst, nehme die Hobbies, die fur die Ausbildung/den Beruf relevant sind)




G. LEBENSLAUF

Lebenslauf

Pensoniiche Daten foto

Mldungiweg

Praxiserfalhvung

Kenntnisse und Fahigkeiten

Habbys und Interessen

Datum und
Untersehnify

Inhalte (Quelle: https://www.azubiyo.de/ (Zugriff am 10.06.2020)
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Beispiel (Quelle: hitps://www.azubiyo.de/ (Zugriff am 10.06.2020)




2. TIPPS & TRIGKS & VORLAGEN

Wichtig ist, sich von der Masse abzuheben. Dies gelingt gut, indem individuelle
Formulierungen im Anschreiben und ein ansprechendes Layout verwendet werden. Nutze
hierzu Vorlagen aus dem Internet, welche dir gefallen und zur Stelle/zum Unternehmen
passen.

Einige Informationen zum Thema und Vorlagen fur Bewerbungen findest du hier:
¢ https://www.azubiyo.de/bewerbung/
° https://www.arbeitsagentur.de/erfolgreich-bewerben/bewerbung-schreibben

“  https://planet-beruf.de/schuelerinnen/meine-bewerbung/bewerbungstraining/

“  https://bwt.planet-beruf.de/bewerbungsmappe.html




