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Liebe:r Leser:in,

in einer Ausbildung oder bei der Arbeit gibt man sich Miihe — das ist klar. Aber wie bemiiht
muss man sein, um die Stelle Gberhaupt zu bekommen? Das ist meist nicht so klar.

Du antwortest jetzt sicher voller Uberzeugung: ,Bewerben!“ Und das ist auch der erste
Schritt, logisch.

Doch, wie genau geht das? Was brauche ich Giberhaupt? Worauf muss ich achten?
Wie erhdhe ich meine Chancen, zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen zu werden?

Damit du bei diesen vielen Fragen einen Uberblick behaltst, haben wir dieses Heft fur dich
erstellt. Hier erfahrst du ziemlich genau, wie gute Bewerbungsunterlagen aussehen sollten
und wie du sie selbst erstellen kannst. Schlie3lich geht es bei deiner Bewerbung auch
hauptséachlich um dich!

Mit deiner Bewerbung machst du Werbung fiir dich selbst! Wie dir das am besten gelingt,
verraten dir die nachsten Seiten.

Und falls du doch noch Fragen hast, helfen wir dir gerne weiter! Sprich uns dafiir gerne an
oder besuche www.jobcenter-herford.de. Dort findest du auRerdem viele weitere wichtige
Informationen Uber das Jobcenter, Giber unsere Leistungen sowie Forder- und
Unterstlitzungsmaoglichkeiten.

Wir wiinschen dir alles Gute, Inspiration, Ausdauer und Erfolg!

Deine Ansprechpartner:innen aus den U25-Teams des Jobcenters Herford


http://www.jobcenter-herford.de/
http://www.jobcenter-herford.de/
http://www.jobcenter-herford.de/
http://www.jobcenter-herford.de/

Bevor du loslegst...

Der grundsatzliche Aufbau einer Bewerbung und der Inhalt —
einer Bewerbungsmappe sind immer ahnlich. Mit guter ﬂ

Vorbereitung sparst du dir also viel Zeit und Arbeit.

Die folgenden Punkte sollen die Erstellung deiner

Bewerbungsunterlagen vereinfachen und dir dabei helfen, y &

dich zu organisieren. Versuche, diese Schritte im Vorfeld zu
erledigen, um deine Bewerbungsunterlagen ohne haufige

Unterbrechungen fertigstellen zu kénnen.

o

Rahmenbedingungen
Ein ruhiger Arbeitsplatz

Vielleicht hast du ein eigenes
Zimmer oder kannst das Biro
deiner Eltern nutzen. Schaffe dir
eine Atmosphare, in der du
ungestort und ohne Ablenkung
arbeiten kannst. Vielleicht legst du
z. B. dein Smartphone fir die Zeit
zur Seite.

Technik

Gute Bewerbungsunterlagen lassen
sich mit einem PC oder Laptop und
einem geeigneten
Textverarbeitungsprogramm
erstellen.

Zeit

Du bendtigst viel Zeit, um an deinen
Bewerbungsunterlagen zu arbeiten.
Du musst nicht alles an einem
Stick fertigstellen, aber nimm dir
die Zeit, deine Unterlagen
zumindest schrittweise und
sorgfaltig zu erarbeiten.

Was gehdrt in die Unterlagen?

Schulzeugnisse

Meistens wollen Arbeitgeber:innen deine
aktuellsten Schulzeugnisse sehen. Suche dir
also deine Schulzeugnisse heraus. Die
brauchst du, um sie spater einzuscannen.
Solltest du deine Zeugnisse nicht mehr finden,
oder sollten die Dokumente Risse oder
Flecken haben und nicht mehr vorzeigbar sein,
wende dich am besten an deine (ehemalige)
Schule, um diese neu ausstellen zu lassen.

Bewerbungsfoto

Zum ersten Eindruck gehort auch ein gutes
Bewerbungsfoto. Worauf du dabei achten
solltest, erfahrst du auf Seite 10.

Zertifikate und Nachweise

Vielleicht hast du einen Sprachkurs gemacht
oder engagierst dich ehrenamtlich in einem
Verein? Hast du einen Fihrerschein?
Bestimmt hast du schon Praktika gemacht!
Wenn nicht schon vorhanden, lass dir dartiber
einen Nachweis oder eine Bestatigung
ausstellen. Lege dir diese Nachweise und
Zertifikate zurecht, da du auch diese zum
Scannen bendtigst.

Die Checkliste

Auf den Seiten 17 und 18 findest du eine
Checkliste, die dir dabei helfen soll, dein
Anschreiben mit Inhalt zu fullen. Bearbeite sie
am besten schon im Vorfeld, damit du spater
damit arbeiten kannst.



Material

Fur die Erstellung einer Bewerbungsmappe in Papierform (Druck) benétigst du folgendes

Material:

Mappen

Es wird zwischen zwei Arten
von Mappen unterschieden,
je nachdem, worauf du dich
bewirbst:

> Dreiteilige Mappe:
fur Bewerbungen um
Ausbildungsstellen
oder als Fachkraft

» Clip-Mappe

(oder Klemmmappe):

sinnvoll bei

Bewerbungen um
Praktikumsplatze
oder Helferstellen

Briefumschlag und

Briefmarken
Diese Dinge bendtigst du
fur den Postversand.

Stellenangebote

Im besten Fall weifl3t du
schon, fur welche
Ausbildung oder Arbeit du
dich bewerben mdochtest.
Falls nicht, findest du auf
Seite 27 Tipps und Links,
wo du dich informieren
kannst.

Lege dir die
Stellenangebote so
zurecht, dass sie fur dich
abrufbar sind, wenn du
deine Bewerbung fur die
entsprechende Stelle
schreibst.

Druckerpapier

Fir den Fall, dass du einen
Drucker besitzt und deine
Bewerbungsunterlagen zu
Hause ausdrucken mdchtest,
empfiehlt sich weiRes Papier
mit einer Starke von 80 bzw.
100 g/m>.

oder

USB-Stick

Falls du deine
Bewerbungsunterlagen in
einem Kopierladen
ausdruckst, bendtigst du ein
Speichermedium, um die
Dokumente digital zu
speichern und dort abrufen zu
kénnen.




Ich packe meinen Koffer ... ’
Deine Vorbereitungen kannst du anhand
dieser Liste nachhalten.

Markiere, was du noch benétigst, und hake
ab, was du erledigt hast!

Das benstige ich v

eiev ruhigen Arbeitsplate

aunsreichend Zeit filr wmein Vorhaben

einen Computer/ Laptop mit Textprogramm

Bewerbungsfoto (digital als Datei)

Kopie meines letzeten Schuleeugnisses (digital als Datei)

Kopiew meiner Zertifikate/ Nachweise (digital als Datei)

S+@H@Mv1@@\ao+@

Checkliste (ans dewm Leitfaden)

Bewerbumgsmappen (optioval)

Druckerpapier (optional)

USB-Stick (optional)

Briefumschlage + Briefmarken (optional)




Deine
Bewerbungsmappe

Egal, ob du dich online per E-Mall
bewirbst oder deine
Bewerbungsunterlagen per Post
versendest — in beiden Féallen ist es
sinnvoll, eine Bewerbungsmappe zu
erstellen. Die Bewerbungsmappe dient
dazu, einen ersten guten Eindruck bei
dem/ der Arbeitgeber:in zu hinterlassen
und deine relevanten Unterlagen und
Daten gebiindelt zur Verfigung zu
stellen.

Deshalb ist deine Bewerbungsmappe so wichtig!
o Sie dient als Visitenkarte fur dich.
o Sie schafft einen ersten Eindruck.

o Sie muss Personalverantwortliche von dir Gilberzeugen.

Die richtige Reihenfolge
Ordne deine Bewerbungsunterlagen in folgender Weise an:

o Das Anschreiben liegt lose oben auf der Bewerbungsmappe.

o In der Bewerbungsmappe haben deine Unterlagen folgende Reihenfolge:
1. Deckblatt mit Bewerbungsfoto (optional)
2. Lebenslauf
3. Zeugnisse/ Zertifikate/ Praktikumsnachweise/ Dokumente
» Das aktuellste Dokument wird zuerst angefuhrt.

Diese Reihenfolge gilt auch, wenn du deine Bewerbungsunterlagen digital erstellst und zu
einer Datei zusammenflgst.

Anschreiben — Deckblatt — Lebenslauf — Zeugnisse, Dokumente, Nachweise




Das Deckblatt

Ein Deckblatt kann deine Nicht immer missen
Bewerbung besonders machen. Bewerbungsunterlagen ein

Es bietet Moglichkeiten, deine Deckblatt haben. Vielen
Bewerbung individueller zu Arbeitgeber:innen gefallt es aber,
gestalten und erfllt dartber sofort einen ersten Eindruck zu
hinaus einen weiteren Zweck: erhalten und sehen zu kénnen,
Du kannst die wichtigsten wer sich auf welche Stelle
Informationen Uber dich gebiindelt bewirbt. Das Deckblatt kann als
darstellen und so einen ersten ,Blickfang“ deine Bewerbung
guten Eindruck machen! abrunden. Dabei ist es wichtig,
Daher sollte das Deckblatt so auf folgende Punkte zu achten:

gestaltet sein, dass es zum Lesen
deiner Unterlagen einladt.

Bewerbung um eine Ausbildung

Dein Deckblatt sollte sur Automobilkaufirat
» einen Betreff haben
(— Seite 12),
» dein Bewerbungsfoto
abbilden, Bewerbungsfoto
—

» deine wichtigsten
Kontaktdaten beinhalten
(Name, Adresse,
Telefonnummer, E-Mail),

» deine Anlagen auffuhren.

StralRe
, . PLZ Ort
AuRRerdem sollten die Proportionen Telefonnummer
der Elemente und Inhalte E-Mail-Adresse
ansprechend aufeinander
abgestimmt sein.
» Wabhle ein Design, das zum Keilaen
age

Gesamtbild deiner tbrigen

Lebenslauf
Bewerbungsunterlagen Zeugnisse
passt (— Seite 21). Praktikumszeugnis

Zertifikate

Beispiel-Deckblatt




Dein
Bewerbungsfoto

Wenn du Social-Media-Plattformen
und Apps nutzt, weildt du sicher, wie
du dich gut in Szene setzen kannst
oder wie du dir selbst am besten auf
Bildern gefallst. Fir Bewerbungsfotos
sind solche Bilder in der Regel aber
nicht zu gebrauchen. Klassische
Bewerbungsfotos sind eher schlicht
und sollen deine Kompetenz und
Freundlichkeit vermitteln. Deshalb
solltest du sie von einer
professionellen Fotografin/ einem
professionellen Fotografen machen
lassen. Gute Bewerbungsfotos sind
zwar nicht ganz gunstig, aber haufig
eine einmalige Investition, die es wert
ist. Personalverantwortliche sehen
taglich etliche Bewerbungsfotos und
erkennen daher Qualitatsunterschiede
sofort.

Dein Look

Ein gepflegtes AuReres ist selbstverstandlich.

Der Termin fiir dein Bewerbungsfoto sollte
daher nicht gerade Samstagmorgen nach
einer durchgemachten Partynacht sein. Ein
frischer und ausgeschlafener Look steht
jedem besser!

Beachte auRerdem:

o Empfehlenswert sind ein dezentes
Make-up und unauffalliger Schmuck.

o Eine frische Rasur oder gute Bartpflege
ist wichtig.

o Auffallige Piercings kommen nicht immer
gut an (eventuell solltest du sie
herausnehmen).

'y

Kleider machen Leute

Die Kleidung sollte so ausgewahlt
sein, dass sie zu dem Beruf passt,
auf den du dich bewirbst. Das heif3t
nicht, dass du dich bei einer
Bewerbung als Handwerker im
,Blaumann* fotografieren lassen
musst. Aber eben auch nicht im
Anzug oder in der Bluse. Hier
kénnten sich eine schdne Jeans und
ein Hemd bzw. Poloshirt anbieten.
Der Anzug bzw. die Bluse kommen
dagegen fir eine Bewerbung bei
einer Bank gut an. Ein Blick auf die
Firmenwebsite kann dir helfen, ein
besseres Gefuhl fir die richtige
Kleidung fur das Bewerbungsfoto zu
bekommen — soll es formell sein,
oder darf es auch sportlich bzw.
lockerer sein?

Fiir einen Termin bei einer

Fotografin/ einem
Fotografen kann es
sinnvoll sein, wenn du
verschiedene Kleidungs-
stiicke mitbringst, um
das beste Bild von dir
zu bekommen.

Das Bewerbungsfoto sollte immer aktuell sein (Frisur,
Haarfarbe etc.)!

Lass dir beim Fotografen digitale Bewerbungsfotos zur Verfiigung stellen.
So hast du die Moglichkeit, sie selbst passend fiir deine Unterlagen
zu bearbeiten und hadufiger zu verwenden!



Das Anschreiben

Ein Bewerbungsanschreiben ist wie ein Brief
an den oder die Arbeitgeber:in, mit dem du
ihn auf dich als fir den Job geeignete
Person aufmerksam machst. Damit dir das
gelingt, solltest du eine gewisse Form bei
der Erstellung des Anschreibens einhalten
und darauf achten, die wichtigsten
Informationen tber dich kurz und prazise,
aber auch interessant zu vermitteln.

Name (Absender)

StraBe

Ort

il

2

3

Name der Firma (Adressat)

ggf. Name des Ansprechpartners
Adresse der Firma

Ort

1

2

33— o >
4

5

Betreff (Bewerbung um...) fett gedruckt

Die Informationen auf den nachsten
Seiten kdnnen dir helfen, ein
ansprechendes Anschreiben zu
erstellen.

Haufig werden Bewerbungsanschreiben
nach der Norm DIN 5008 verfasst. Sie
bietet Schreib- und Gestaltungsregeln fir
die Textverarbeitung, an die sich viele
halten.

Wie diese Schreiben aufgebaut sein
kénnen, siehst du hier an einem Beispiel,
an dem du dich orientieren kannst:

1, 2, 3, ... =Zeilenabstande
—>» = Leerzeichen
(...) =Bemerkungen

rot = Hinweise

> »  Ort, Datum

Zusatzinfos (Referenznummer, Kennziffer, Arbeitsort, etc.)

1
2
Sehr geehrte Damen und Herren,
ik

Einleitung (Stellenbezug, Wunsch nach Arbeit, Interesse wecken)

Mittelteil (Daten und Fakten, Berufserfahrung, persénliche Starken und
Eigenschaften, besondere Kenntnisse)

Schlussteil (Einladung zum Vorstellungsgesprach)

Mit freundlichen GriiBen

1

2 Unlerschwvift (eingescannt)
3

Unterschrift

1

Anlagen fett gedruckt
Lebenslauf

Zeugnisse
Zertifikate/Nachweise



Was gehort in ein Bewerbungsschreiben?

Name (Absender)
StraBe
Ort

@

Name der Firma (Adressat)
ggf. Name des Ansprechpartners
Adresse der Firma
Ort

2 ©)
33— —> —> —> —»\  Ort, Datum
4

5

R

atraff (Rewerhuna iim__ \ fett aadruckt

N

® Absender ® Datum

Du gibst deinen Namen, deine Adresse und deine Achte darauf, das genaue

Kontaktmaoglichkeiten (E-Mail, Telefon) an. Tagesdatum anzugeben, wenn du
die Bewerbungsunterlagen
versendest.

@ Adressat

Du nennst den oder die Arbeitgeber:in (vollstandiger
Firmenname z. B. Musterfirma GmbH & Co. KG),
die Ansprechperson und die Adresse des
Unternehmens.

4
5

@ Betreff (Bewerbung um...) fett gedruckt
Zusatzinfos (Referenznummer, Kennziffer, Arbeitsort, etc.)
1
2

@ Betreff

In der Betreffzeile gibst du an, worum es in deinem Schreiben geht. Die
Formulierung unterscheidet sich ein wenig, je nachdem, ob du dich um
einen Ausbildungsplatz oder Arbeitsplatz bewirbst:

» Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur
Pflegefachkraft
v" Hier nimmst du ,zur®, weil du noch keine
Pflegefachkraft bist, sondern zu einer solchen
ausgebildet werden willst.

» Bewerbung um eine Stelle als Pflegefachkraft
v" Du bewirbst dich um eine Stelle und bist bereits
Pflegefachkraft.

» Bewerbung als Pflegefachkraft
v" Du bewirbst dich als (ausgebildete) Fachkraft.

12



1
2

® Sehr geehrte Damen und Herren,
1

® Anrede

~>ehr geehrte Damen und Herren® ist eine typische

Formel einer Anrede. Besser ist es naturlich, wenn du

den Namen der Ansprechperson bereits kennst und

nennen kannst, weil sie zum Beispiel in dem

Stellenangebot steht. Falls nicht, kannst du im Vorfeld

Kontakt aufnehmen und dich nach der
Ansprechperson erkundigen!

2
® Sehr geehrte Damen und Herren

® Einleitung (Stellenbezug, Wunsch nach Arbeit, Interess@

=\ LV RPN PPN | VA n YN PN

® Einleitung

In dem Einleitungssatz gibst du an, wie du von der
Stelle erfahren hast und warum du dich entschieden

hast, dich darauf zu bewerben. Vielleicht hast du
einen Grund, warum du dich genau fir dieses
Unternehmen entschieden hast? Dann kannst du
diesen hier auch angeben.

Viele dieser Satze klingen immer &hnlich und damit
etwas langweilig. Wenn du eine Idee hast, wie du im

Einleitungssatz besonderes Interesse wecken
kannst, dann setze sie direkt um!

,Auf Ihrer Website habe ich erfahren, dass Ihr Betrieb
Ausbildungsplatze zur Dachdeckerin anbietet.”

,Ihr Unternehmen ist in der Branche als innovativ und
umweltfreundlich bekannt. Da ich mich selbst stark dafiir
engagiere, mochte ich Teil lhres Unternehmens werden
und bewerbe mich daher bei Ihnen.”

,Seit meinem Praktikum bei lhnen im Marz 2021 steht
flr mich fest, dass ich bei Ihnen meine Ausbildung zur
Automobilkauffrau machen mochte.”

tmn A Cnlibnim Daviafmnbnbhiiine o Amlicha CeSvlimm s A

,Auf www.jobboerse.arbeitsagentur.de habe ich
erfahren, dass Sie einen Krankenpfleger suchen.”

,Vielen Dank fiir das freundliche Telefonat mit lhnen am
17.05.2021. Wie besprochen sende ich Ihnen meine
Bewerbungsunterlagen und freue mich, erneut von
Ihnen zu horen!”

13



@ Mittelteil (Daten und Fakten, Berufserfahrung, personliche Starken und
Eigenschaften, besondere Kenntnisse)

@ Mittelteil

Der Abschnitt in der Mitte ist der wichtigste und umfangreichste Teil deines
Anschreibens! Die Personalverantwortlichen sollen hier etwas mehr tber dich erfahren:
was du kannst und warum du zum Unternehmen passt. Die Listen auf den Seiten 17 und
18 kénnen dir dabei helfen, diesen Teil mit Inhalt zu fullen. Folgende Fragen sollten hier
beantwortet werden:

Was hast du zuletzt gemacht? Hast du besondere Interessen,
Fahigkeiten oder Hobbys, die
» Hast du deinen Schulabschluss erlangt wichtig fur den Beruf sind?

oder stehst kurz davor?
» Was kannst du besonders gut?
» Hast du zuletzt gearbeitet?
» Was macht dir Spal3?
> Hast du vor, deinen Job zu wechseln?
» Warum glaubst du, fir den Beruf
geeignet zu sein?
Gibt es einen bestimmten Grund,
aus dem du dich fur den Beruf bzw.
die Ausbildung entschieden hast?

» Hast du ein Praktikum in
diesem Beruf gemacht?

Bleib bei der Wahrheit! Klar, es gehort dazu,
seine Vorzilige besonders hervorzuheben und
vielleicht sogar etwas positiver darzustellen,
als sie eigentlich sind. Unwahrheiten aber

konnen dich am Ende sogar die Stelle kosten!

> Hast du Interesse an den
gefragten Tatigkeiten?

» Warum hast du dich fir das
Unternehmen entschieden?

» Welche (Berufs-)Erfahrung hast
du schon gesammelt?

14



Schlussteil (Einladung zum Vorstellungsgesprach)

Schlussteil

Dieser Teil ist
wiederum kurz und
folgt haufig einem
Standardmuster.

Hier einige Beispiele:

,Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach freue ich mich sehr.”

»lch freue mich auf ein personliches Gesprach mit Ihnen.”

»,Gerne Uberzeuge ich Sie auch in einem Vorstellungsgesprach von mir.“

»lch freue mich auf ein Kennenlernen in einem Vorstellungsgesprach und
Uberzeuge Sie auch gerne bei einem Probearbeiten von mir und meinen
Fahigkeiten.”

© Mit freundlichen GriBen

1

£

® GruRformel

® Unterschrift

Das ist ganz einfach und wird Schau dir daftir das Beispiel an.

genau so gemacht:

Mit freundlichen GriiRen

Es ist tblich, deinen Namen mit dem
Computer in die funfte Zeile unter der
Gruf3formel zu schreiben (drei Zeilen
Abstand). In den Zeilen dazwischen
unterschreibst du entweder handschriftlich (bei
Druck) oder fuigst deine gescannte
handschriftliche Unterschrift ein.

1

3
Unterschrift

2 Unlerschwift (eingescannt)

15



© Mit freundlichen GriBen
1

O 2 Unlerschwift (eingescannt)

Anlagen fett gedruckt
Lebenslauf
Zeugnisse
Zertifikate/Nachweise

@)

)  Anlagen

Hier listest du auf, welche Unterlagen o Lebenslauf

du deiner Bewerbung anfiigst. Das

Wort Anlagen wird fett gedruckt. o das letzte Schulzeugnis
Verwendest du nur eine Anlage, gibst

du auch nur Anlage an. Jede Anlage o Nachweis der hdchsten

wird darunter einzeln aufgelistet. Flige (Hoch-)Schulausbildung

deiner Bewerbung nur die wichtigsten

Nachweise als Anlagen an! In der o Arbeits- bzw. Praktikumszeugnis
Regel sind das: (welches wichtig fiir den Beruf ist,

auf den du dich bewirbst)

o Zertifikate und/ oder Nachweise
(die ebenfalls relevant fur die
Stelle sind)

Sprachzertifikate

Gesundheitszeugnis

Qualifizierungsnachweise

qualifizierende

Auslandsaufenthalte

VVVYY

Die Schriftart fiir das
Anschreiben sollte seri6s
und gut lesbar sein.

Am besten eignen sich z. B.:

Arial SchriftgroRe 11 pt.
Calibri SchriftgroRe 12 pt.
Tahoma  SchriftgréBe 12 pt.

16



Checkliste Bewerbungsanschreiben

Dieser Fragebogen soll dir helfen, Wabhrscheinlich kannst du nicht
dein Bewerbungsanschreiben mit jede Frage beantworten. Vielleicht
Inhalt zu fullen. Durch die bringen sie dich aber auf Ideen,
Beantwortung der Fragen kannst andere wichtige Eigenschaften,
du dich selbst reflektieren und Talente und Erfahrungen von dir
einen Uberblick erhalten, was du in zu erwahnen. Erganze diese
deinem Anschreiben erwahnen Punkte fur dich selbst, damit du
solltest. sie beim Formulieren des

, . o Anschreibens einbringen kannst.
Trage deine Notizen ruhig in die

Tabelle ein.

Schulzeit

welche Schunle hast du zuletet besucht oder
besuchst du aktuell?
welchen (hschsten) Schilabsehlinss hast du
oder strebst du an?

Was sind deive Lieblingsfacher?

An welchen Schulprojekten oder AGs hast du
teilgenommen?

Bist du Klassen- oder Schiilersprecher?

Berufserfahrung

welchen Beruf hast du alketuell und wo
arbeitest du?

Seit wann arbeitest du dor+?

Was gehsrt dort zu deiven Aufaaben?

Wo und als was hast du zuletet gearbeitet?
Wanmn hast du zuletet gearbeitet?

Was gehsrte dort zu deinen Aufgaben?

welche Praktika hast du gemacht (Beruf)?
Wo hast du die Praktika gemacht?
Wann waren und wie lavge liefen die Praktika?

welche Aufgaben hattest du dort?
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Freizeit
welche Hobloys hast duz

welchen Sport treibst du?

Ubernimmst du havdwerkliche Aufoaben im
Haushalt? wewn ja, welche?

Bist du v eiver Gruppe (z. B. Freiwillige
Feuerwehr, Jugendgruppe, Verein)?

welche Aufgaben hast du in dieser Gruppe?

Skills und Talente
welche Sprachew beherrschst du? Wie gut?
Welche Computerkenntnisse hast du?
Kennst du dich mit sozialen WMedien auns?
Hast du einen Fithrerschein? welche Klasse?

welche havdwerklichen Fahigkeiten hast du?

Fragen zum/ zur Arbeitgeber:in

Was schreilt der/ die Arbeitgeber:in ilber sich
selbst im Twuternet?

woher ist dir der/ die Arbeitgeberin bekawnt?

Hast du den/ die Arbeitgeber:in schow
kenvengelernt?

Stellenansschreibung
welche Aunfaaben sollst du iibernehmen?
welche Fahigkeiten sind gefordert?
welcher Schulabschluss ist gefordert?

Gt es eive Ansprechperson?

Gt es eine E-Mail-Adresse der zustandigen
Person?

wie sollst du dich bewerben (schriftlich/
perssulich/ per E-Mail/
Ovline-Karriereportal)?

wie hast du von dem Stellewangebot erfalren
(2. B. Zeituwg, kovkrete Website)?



Dein Lebenslauf

Dein Lebenslauf sollte tabellarisch,
logisch und Ubersichtlich strukturiert sein
und natrlich keine Licken haben! Er
erganzt dein Anschreiben mit allen
wichtigen Daten Uber dich und hilft dem/
der Personalchef:in dabei zu beurteilen,
ob du zu der Stelle passen konntest, auf
die du dich bewirbst.

Wenn du deinen Lebenslauf selbst
schreibst und gestaltest, gibt es einige
Punkte, auf die du achten solltest:

v' Angaben zur v
Staatsangehorigkeit,
Familienstand und
Konfession sind freiwillig.

v Benutze fur die Einriickung v
deiner personlichen Angabe
die Tabulator-Taste (5] und
nicht die Leerzeichentaste.

v" Vermeide Liicken im
Lebenslauf, da diese bei
dem oder der Arbeitgeber:in
Fragen aufwerfen.

Achte bei deinen Hobbys
darauf, welche du angibst
(eher nicht Shoppen, Feiern
etc.).

Der Lebenslauf darf langer
als eine Seite sein.

Lebenslauf

Personliche Daten
Name

Adresse

Telefon

E-Mail
Geburtsdatum, -ort
Staatsangehorigkeit
Familienstand

seit

Beruflicher Werdegang
XX/20xx = Xx/20xx

Ausbildung

Schulbildung
XX/20xx = xx/20xx

Praktikum
Xx/20xx = xx/20xx

Sonstiges
Sprachkenntnisse
EDV-Kenntnisse
Fiihrerschein
Hobbys

Ort, Datum
Unterschrift

Bewerbungsfoto

(ggf. auf Deckblatt)

Beruf
Arbeitgeber, Ort
Tatigkeiten kursiv

Beruf
Arbeitgeber, Ort

Aktuellste Daten

zuerst auffiihren
Name der Schule, Ort

Abschluss fett

Beruf
Arbeitgeber, Ort
Tatigkeiten

Englisch, Grundkenntnisse in Wort und Schrift

..sy «.. (auf welchem Level: Grundkenntnisse, erweiterte Kenntnisse, flieBend)

MS Word, erweiterte Kenntnisse

Klasse B

Individualitat ist ein Plus!

Das Internet ist voll von Mustern
und Vorlagen, wie ein Lebenslauf
aussehen kann. Du findest auch
zahlreiche Internetseiten, die dir
Muster von Lebenslaufen zur
Verfligung stellen und die du mit
deinen eigenen Daten beflillen
kannst. Bedenke dabei, dass
beliebte Muster haufig verwendet
werden und Personaler:innen das
gleiche Muster immer wieder zu
sehen bekommen. Einen
individuellen Eindruck machst du
so also nicht.

Falls du dich fiir eine
Vorlage aus dem
Internet entscheidest,
mache vorher eine
Bildersuche! Die
ersten angezeigten
Treffer von Mustern
solltest du eher nicht
verwenden, da du
davon ausgehen

kannst, dass diese sehr

haufig verwendet
werden.
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Checkliste Bewerbungsunterlagen

1. Anschreiben
1.1. Formalitaten

Anschreiben nicht langer als eine Seite

Vollstandige Adresse des/ der Arbeitgeber:in

Korrekter Name der Ansprechperson in der Adresse und im Gruf3wort
Ort und aktuelles Datum aufgefuhrt

Fettgedruckter Betreff mit der genauen Stellenbezeichnung
Personliche Anrede ohne Schreibfehler

Gruf3formel vorhanden

Unterschrift vorhanden (handschriftlich oder eingescannt)

Auflistung der Anlagen vollsténdig

1.2. Textteile

Ist der Inhalt individuell und weckt er Interesse?

Sind alle wichtigen Infos vorhanden (s. Checkliste zum Inhalt)?
Rechtschreibung und Grammatik gepruft

2. Lebenslauf
Ist der Lebenslauf vollstandig und lickenlos?
Ist die Gliederung korrekt? - das Aktuellste zuerst

3 Name und Kontaktdaten

. Berufserfahrung oder bereits erlernter Beruf
o Schulischer Werdegang

3 Praktika

o Besondere Fahigkeiten/ Sprachkenntnisse
. Hobbys

. Ehrenamtliche Tatigkeiten

Datum
Unterschrift (handschriftlich oder eingescannt)

3. Deckblatt (optional)

Vollstandige Kontaktdaten

Titel fur das Deckblatt vorhanden

Bewerbungsfoto richtig platziert

Alle Elemente haben die richtigen Proportionen zueinander

4. Bewerbungsfoto
Professionelles Bild vorhanden
Foto im Lebenslauf oben rechts bzw. mittig beim Deckblatt

5. Sonstiges

Sind alle wichtigen Anlagen als Kopie beigefugt?

Wird die richtige Reihenfolge beachtet?

Sind die Unterlagen sauber und ordentlich (gescannt oder ausgedruckt)?
Ist die Bewerbungsmappe ohne Fehler?

Sind die gespeicherten Dateien richtig benannt?

Wurde der Briefumschlag richtig und sauber beschriftet?

Ist der Briefumschlag ausreichend frankiert?

Oooao OoooooOoooao

OooOoOooooooOod

Ooood

oo

Ooooooogoao




Die Gestaltung deiner
Bewerbungsunterlagen
- Design und Layout

Dieses Thema kann ein wenig kniffliger sein.
Trotz des immer ahnlichen Inhalts oder der
ahnlichen Struktur der Anschreiben und
Lebenslaufe kbnnen sich
Bewerbungsunterlagen zumindest optisch
extrem unterscheiden. Dabei kommt es darauf
an, um welche Stelle oder bei welchem
Unternehmen du dich bewirbst. Suchst du zum
Beispiel eine Stelle als Grafikdesigner:in,
werden naturlich mehr Kreativitat und Gespur
fur Farben und Formen von dir erwartet —

auch bei der Gestaltung deiner
Bewerbungsunterlagen! Interessierst du dich
dagegen fir eine Stelle als Elektroniker:in,
wird weniger Wert darauf gelegt. Vielleicht
bewirbst du dich bei einer Firma, die fir ihre
Kreativitat oder ihr ausgefallenes Design
steht? Dann kommen kreative und
ausgefallene Bewerbungsunterlagen auch gut
an. Versuche herauszufinden, was zu dir, dem
Beruf und dem Unternehmen passt.

Wahle einen einheitlichen Stil flr deine
Bewerbungsunterlagen. Es sollte erkennbar
sein, dass dein Anschreiben und dein
Lebenslauf zusammengehoren.

» Verwende die gleiche Schriftart
und -groRe. Am besten wahlst du
eine Schriftart aus, die gut lesbar
ist. Die Schriftfarbe fiir den Text
sollte klassisch schwarz bleiben.

» Arbeitest du mit Farben oder
grafischen Elementen, sollten sich
diese auf deinen jeweiligen
Unterlagen (Deckblatt,
Anschreiben, Lebenslauf)
wiederfinden.

In der Regel solltest du Farben und grafische
Elementen eher dezent einsetzen.

» Benutzt du Vorlagen aus dem
Internet, die haufig verwendet
werden, kann die personliche Note
deiner Bewerbung verloren gehen.

» Das Design darf nicht vom
eigentlichen Inhalt deiner
Bewerbung ablenken. Manchmal
ist weniger daher mehr.

DB e D)
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Wie versende ich
meine Bewerbung?

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, wie du o schriftlichen Bewerbung

dich bewerben kannst. Meistens geben dir (postalischer Versand deiner

Arbeitgeber:innen sogar die Option, dich fur Bewerbungsmappe)

einen Weg zu entscheiden. In der Regel

werden diese Optionen in der o elektronischen Bewerbung

Stellenausschreibung genannt. » per E-Mall (Versand

Grundsatzlich kannst du zwischen deiner digitalen

folgenden Bewerbungsarten unterscheiden: Bewerbungsmappe)
» Uber das

Hast du herausgefunden, wie du dich Karriereportal des
bewerben sollst, kannst du die ( Unternehmens
Unterlagen entsprechend vorbereiten.
o telefonischen Bewerbung
Im Folgenden erhéltst du einige

Tipps zu den verschiedenen
Bewerbungsarten.

o personlichen Bewerbung

Schriftliche Bewerbung

Bei der schriftichen Bewerbung Haufig haben Stellenangebote
erstellst du eine eine Frist. Es kann daher
Bewerbungsmappe, die deine sinnvoll sein, dass du deine
Bewerbungsunterlagen in Bewerbungsunterlagen per
Papierform beinhaltet. Die Einwurfeinschreiben versendest
Bewerbungsmappe wird in um sicherzugehen, dass sie
einem Briefumschlag per Post auch tatsachlich und fristgerecht
abgeschickt. ankommen.

M. Mustermensch

Briefmarke - 9
MusterstraRe 1 So konnte dein

Briefumschlag aussehen.

12345 Musterhausen

Name des Arbeitgebers/ der Arbeitgeberin
Abteilung
Name der Ansprechperson

Anschrift des Arbeitgebers/ der Arbeitgeberin
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Elektronische Bewerbung —
E-Mail

Bei der E-Mail-Bewerbung sendest du
deine zuvor erstellten
Bewerbungsunterlagen bzw. deine
digitale Bewerbungsmappe tber den
Anhang der E-Mail an den/ die
Arbeitgeber:in.

Dabei gibt es einige Dinge zu
beachten:

Eine E-Mail ist wie ein Brief: Du
bendtigst einen Adressaten, einen
Betreff und hast ein Textfeld zur

Verfligung, das nicht leer bleiben sollte.

> Adressat: Recherchiere die
E-Mail-Adresse des

Arbeitgebers/ der Arbeitgeberin.

Wenn es die Moglichkeit gibt,
deine Unterlagen per

E-Mail zuzusenden, ist die
E-Mail-Adresse in der
Stellenausschreibung in der
Regel angegeben.

> Schreibe einen Betreff in die
Betreffzeile. Daflir kannst du
denselben Betreff angeben,
den du in deinem
Bewerbungsanschreiben
verwendest (z. B. ,Bewerbung
um die Stelle als ...%)

» Da du bereits ein Anschreiben
hast, reicht es aus, ein kurzes
Anschreiben im Textfeld zu
formulieren. So weil3 der/
die Arbeitgeber:in, was du mit
der E-Mail beabsichtigst.

o Benutze eine seriose E-Mail-Adresse!
In der Regel sollte sie aus deinem Vor-
und Nachnamen bestehen. Verwende
keinen Kosenamen (,Nickname*) oder
eine zu komplizierte E-Mail-Adresse.
Solltest du keine entsprechende
E-Mail-Adresse haben, kannst du bei
vielen Anbietern eine kostenlose
E-Mail-Adresse anlegen.

Merke dir dein Passwort und schaue
regelmadf3ig in deine E-Mail-Ordner!

Gib die E-Mail-Adresse des Arbeitgebers/

der Arbeitgeberin als letzten Schritt vor dem
Versand der E-Mail ein! So kann es dir nicht
passieren, dass du versehentlich eine unfertige
E-Mail absendest.

Der kurze E-Mail-Text Sehr geehrte Damen und Herren,

kann zum Beispiel so

aussehen: im Anhang schicke ich Ihnen meine vollstandigen Bewerbungsunterlagen
flir die Ausbildungsstelle zum Koch zu.

Uber eine Nachricht von Ihnen freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GruRen
Max Mustermann

Musterstr. 123

45321 Musterstadt
Mobil: 0123 456789
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» Hange deine
Bewerbungsunterlagen an
die E-Mail an. In der
Regel kannst du das Uber
das Buroklammer-Symbol
machen.

» Hast du alle Schritte
bericksichtigt, kannst du
deine E-Mail nun
versenden.

Elektronische Bewerbung —
Karriereportal

Méchte der/ die Arbeitgeber:in, dass
du dich Uber ein Karriereportal
bewirbst, tragst du haufig deine
personlichen Daten in Formulare auf
der Internetseite ein. Meistens sind die
erforderlichen Daten in Rubriken wie
personliche Daten, Abschlisse,
Schulnoten, Praktika etc. unterteilt.

Online-Bewerbungsformulare
erfordern eine hohe Konzentration,
Sorgfalt und genaues Lesen beim
Eintragen deiner Daten.

Achte darauf, dass die angehangten Dateien
das richtige Format haben (am besten im
PDF-Format) und sinnvoll beschriftet sind!
Auf www.planet-beruf.de findest du eine
Anleitung, wie das funktioniert.

Haufig missen Dateien (z. B. Zeugnisse
oder dein Bewerbungsfoto) zusatzlich
hochgeladen werden. Du hast auch nicht
immer die Moglichkeit, alle deine
vorbereiteten Bewerbungsunterlagen
hochzuladen. Nicht immer werden z. B.
Deckblatter auf Karriereportalen verlangt,
oder du musst deinen Lebenslauf in
Formulare eingeben und nicht deinen
digitalen Lebenslauf hochladen. Unter
Umsténden musst du deine
Bewerbungsunterlagen daher anpassen.

Musst du das Anschreiben in ein spezielles Textfeld eingeben,
kannst du den Inhalt deines bereits erstellten Anschreibens
kopieren und dort einfiigen!

Auch bei sonstigen Textfeldern kannst du deine Satze in deinem
Textverarbeitungsprogramm vorschreiben und per Kopie einfiigen.
So vermeidest du Fehler!
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Telefonische Bewerbung

Die telefonische Bewerbung ist in der
Regel nur der Vorlauf in einem
Bewerbungsverfahren. Hinterlasst du
im Telefonat bereits einen positiven
Eindruck, fordert der/ die
Arbeitgeber:in deine
Bewerbungsunterlagen an oder ladt
dich zu einem Vorstellungsgesprach
ein.

Das Telefongesprach ist fiir dich
vielleicht unangenehm oder zumindest
ungewohnt, daher solltest du dich
auch darauf gut vorbereiten.

Suche dir einen Ort, an dem du eine
gute Telefonverbindung hast und
ungestort telefonieren kannst. Nimm
dir ausreichend Zeit dafir!

Der Akku deines Smartphones oder
des Telefons sollte ausreichend
geladen sein, und es sollte ggf.
genug Guthaben vorhanden sein.

Personliche Vorstellung

Manchmal wiinschen Arbeitgeber:innen, dass
du deine Bewerbungsunterlagen personlich
einreichst oder vielleicht mdchtest du es von
dir aus so machen. Auch hier gibt es einige
Punkte, die du beachten solltest, denn du
hinterlasst mit jedem Kontakt zum/ zur
Arbeitgeber:in — egal, ob schriftlich, telefonisch
oder persdnlich — einen Eindruck!

Wird eine Ansprechperson in der
Stellenausschreibung genannt, ist es eine
gute ldee, sie vorher anzurufen und einen
Termin auszumachen, zu dem du deine
Unterlagen abgeben kannst.

Recherchiere die richtige Adresse des
Unternehmens bzw. der Personalabteilung
und ggf. die Offnungszeiten, bevor du dich
auf den Weg machst.

Wenn du einen Termin zur personlichen
Ubergabe deiner Bewerbungsunterlagen
hast, musst du punktlich vor Ort sein! Plane
am besten vorher schon die Route und die
bendtigte Reisezeit zu der Adresse.

Halte dir ein Glas Wasser bereit, falls du
einen trockenen Mund bekommest.
Ansonsten sind essen, trinken, rauchen,
,vapen* etc. natlrlich Tabu!

Folgende Dinge solltest du auRerdem zur
Hand haben:

> die Stellenanzeige, auf die du dich
bewirbst

> einen Notizblock und einen Stift

» dein Zeugnis, falls du nach Noten
gefragt wirst

> deinen Terminkalender, falls dir ein
Termin vorgeschlagen wird

Plane Zeit ein und bereite dich auf ein
Gesprach vor. Auch wenn ihr kein
Vorstellungsgesprach vereinbart habt, kann es
sein, dass sich der/ die Arbeitgeber:in schon mit
dir unterhalt und dir Fragen stellt oder dir den
Betrieb zeigt.

Weil du bei der personlichen Ubergabe unter
Umstanden auf Mitarbeitende und Vorgesetzte
triffst, solltest du fuir den guten Eindruck auch
auf ein gepflegtes AuReres achten, zum
Beispiel auf angemessene Bekleidung und
Korperpflege.

» Es muss dabei nicht immer der
Anzug mit Krawatte sein! Je
nachdem, wo du dich bewirbst, ist
ein anderer Kleidungsstil
angemessen. Das gilt auch fir dein
Vorstellungsgesprach. Der
,Gammel-Look" ist allerdings nie
angebracht!
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Umgang und Verhalten
In sozialen Netzwerken

Wahrscheinlich kannst du es schon nicht mehr

hdren, aber es kann auch nicht oft genug
gesagt werden: Das Internet vergisst nichts.

Mit nur wenigen Klicks kbnnen wir

sekundenschnell Gedanken, Bilder und
Videos mit der Welt teilen. Wer alles Zugriff
darauf hat, ist uns haufig gar nicht bewusst.
Deshalb an dieser Stelle noch einmal: Sei
sorgsam mit deinen Daten im Internet!

Darf er das?!

Hast du eigene Social-Media-
Accounts, weil3t du vielleicht,
wie du deinen Freundeskreis
und mdglicherweise sogar
fremde Nutzer:innen von
deinen Inhalten begeistern
kannst. Was im Privaten aber
gut ankommt, finden deine
Vorgesetzten vielleicht nicht
S0 gut.

Urlaubsfotos, Partybilder und
lustige Spriiche sind fiir den
privaten Gebrauch véllig in
Ordnung. Nicht alles davon ist
aber offentlichkeitstauglich.
Uberlege dir also, was du
Uber deine Accounts

y

der Offentlichkeit zuganglich
machst und was vielleicht
lieber privat bleiben sollte.
Denn so, wie du dich Gber
einen Ausbildungsbetrieb
oder ein Unternehmen im
Internet informierst, konnen
Personalverantwortliche auch
nach ihren Bewerber:innen
suchen! Falls sie dabei auf
Inhalte stol3en, die sie flr
unangemessen halten, kann
das deine Bewerbung
beeinflussen und im
schlimmsten Fall zu einer
Absage fuhren.

v £

Hier sind Tipps fiir dich zum
Umgang mit sozialen Medien:

Google dich selbst! So kannst
du herausfinden, was mdgliche
Arbeitgeber:innen iiber dich im
Internet erfahren konnten.

Gibt es alte Posts von dir, die
du heute selbst nicht mehr gut
findest und die besser keiner
mehr sehen soll? Diese Inhalte
kannst du l6schen.

Ist der/ die Arbeitgeber:in

in den sozialen Netzwerken
vertreten? Vielleicht erhaltst
du dort wichtige Informationen
iiber den Betrieb fiir deine
Bewerbung.

Uberpriife die
Privatsphare-Einstellungen
deiner Social-Media-Accounts
und passe sie gegebenenfalls
an! Welche Bilder/ Inhalte sind
offentlich, welche kdénnen nur
deine Freunde sehen?

» Hast du einen alten
Account, den du
jahrelang nicht genutzt
hast? Uberlege dir, ihn
zu deaktivieren.



Hier findest du noch weitere Informationen

Stadtbibliothek

Jobcenter Herford (www.jobcenter-herford.de)

Jobbérse der Agentur fiir Arbeit (www.jobboerse.arbeitsagentur.de)

Agentur fur Arbeit (www.arbeitsagentur.de)

BERUFENET der Agentur fir Arbeit (www.berufenet.arbeitsagentur.de)

Planet Beruf (www.planet-beruf.de)

studienwahl.de (www.studienwahl.de)

Industrie- und Handelskammer (www.ihk.de)

Handwerkskammer (www.handwerkskammer.de)

Industrie- und Handwerkskammer Lehrstellenborse (www.ihk-lehrstellenboerse.de)
Lehrstellen- und Praktikumsbérse Handwerkskammer Ostwestfalen-Lippe zu Bielefeld
(www.handwerk-owl.de)

Kreishandwerkerschaft Wittekindsland (www.handwerk-wittekindsland.de)
Deutsche Post (Norm DIN 5008)
(https://lwww.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen/normbrief-din-5008-vorlage.html)
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