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Dein Checkheft fiir eine erfolgreiche Bewerbung




Lieber Bewerber,

mit diesem Checkheft wollen wir Dir einen Helfer zur
Seite stellen, der Dich beim Schreiben Deiner
Bewerbung unterstitzt.

Hier findest Du einen kurzen Uberblick iiber die
wichtigsten Bestandteile einer Bewerbung und
Hinweise, worauf Du fiir eine gelungene Bewerbung
achten solltest.

Natirlich wird dieses Heft nicht alle Deine Fragen
beantworten kdnnen. Mehr Informationen zum Thema
Jobsuche und Bewerbung findest Du unter:
www.bewerberblog.de

XBEWERBERBLOG.DE

Wir helfen Dir auch persoénlich gerne dabei, Deine
offenen Fragen zu klaren. Wir freuen uns auf Deine
Nachricht und winschen Dir viel Erfolg bei Deiner
Bewerbung!



1.) DieSuche...........coooiiiiiiic e
2) Vollstindige Unterlagen................c......cccee..
3.) Das Anschreiben................ccccooevvvnvveiniiencinnnnn.
4.) Der Lebenslauf.............cccoooiiiiiiiiiieccee,
5.) Das Bewerbungsbild...................................
6.) Die ZeUgNISSe.........cceeeeeeeiiiiieeeeiiee e,
7.) Abschicken.............cccccooiiiiiiiii

8.) Hak's ab..........ooooii e




1. Die Suche

Unsere Top 5 der Internet-Stellenborsen:

www.jobboerse.arbeitsagentur.de

www.backinjob.de

www.almamater.de

www.meinestadt.de

www.berufsstart.de

Jobsuchmaschinen:
www.kimeta.de

www.opportuno.de

www.jobrapido.de

www.towerconsult.de/jobs

Und natiirlich bei uns: s




1. Die Suche

Social Media

Nichts, was es nicht gibt. Viele Firmen sind auf Facebook
und Co. vertreten und prasentieren sich mit ihren
Karrieremoglichkeiten und Einblicken ins Unternehmen.

Schaut Euch um! Wir sind nattrlich auch dabei:

i
Q

www.facebook.de/Towerconsult
www.facebook.de/Bewerberblog

@Towerconsult
@Bewerberblog

www.gplus.to/Towerconsult
www.gplus.to/Bewerberblog

www.pinterest.com/Towerconsult

www.pinterest.com/Bewerberblog




2. Vollstandige Unterlagen

Must have:

e Anschreiben

e Lebenslauf

e Zeugnisse (bzw. Notenliste)
¢ Arbeitszeugnisse

Nice to have:

Ein ,,Skill-Profil“ bei Jobs mit Spezialwissen

- Auflistung der fiir den Job relevanten (!)
Kenntnisse und Erfahrungen

e Weiterbildungszertifikate

e Arbeitsproben

e Referenzen bzw. Empfehlungen

Oberstes Gebot: Achte immer darauf, was fur die
ausgeschriebene Stelle relevant ist!




2. Vollstandige Unterlagen

Was muss ich liber mich verraten?

Das sollte sein:

¢ Name

Postanschrift
E-Mail-Adresse
Telefonnummer (Festnetz und Mobil)

Diese Informationen gibst Du am besten als
Kopfzeile im gesamten Dokument an

Das kann sein:

e Familienstand
e Kinder

e Geburtsdatum und -ort




3. Das Anschreiben

Einige Grundregeln:

¢ Anschreiben bitte nur einmal!
- Entweder gleich als Text in der E-Mail ODER als
separates Dokument im Anhang

¢ Eindeutiger Betreff:
- Bezug zur ausgeschriebenen Stelle
- Stellenbezeichnung
- Wenn vorhanden: Referenznummer
- Fundort der Ausschreibung

Bewerbung fiir das bei TowerConsult
ausgeschriebene Praktikum als Mediendesigner

¢ Direkte und personliche Anrede ist Pflicht!
- Auf keinen Fall "Sehr geehrte Damen und

Herren,..."




3. Das Anschreiben

Eine Formsache

Maximal 1 Seite!




3. Das Anschreiben

Die groben Bausteine:

Im Anschreiben stellst Du Dich personlich vor. Interessant
sind dabei die Informationen, die Gber den Lebenslauf
und die Zeugnisse hinausgehen.

Folgende Fragen kénnen Dir beim Schreiben helfen:

Wer bin Ich?

Was zeichnet mich aus? Was sind meine Starken und
Schwachen? Was hebt mich von den Anderen ab?

Was kann Ich?

Was sind meine Studienschwerpunkte? Welche
Erfahrungen und Soft-Skills bringe ich mit?

Warum will ich ausgerechnet diesen Job in dieser Firma?

MOTIVATION! MOTIVATION! MOTIVATION!




3. Das Anschreiben

Wie stelle ich mich dar? - Unsere Tipps

Das Anschreiben sollte zu Dir UND zum Job passen
- Bewerbungen als "Creative Director" und
"Bankkauffrau" dirfen sich ruhig unterscheiden

Ziel des Anschreibens:
-> Deine Motivation und Dein Kénnen selbstbewusst
aber authentisch darstellen

Uberlege, welche Deiner Eigenschaften und Kenntnisse
fiir den Job besonders relevant sind:
- Gehe dabei ruhig tber Deine Bildung hinaus
- Teamfahigkeit lernt man besipielsweise auch im
Mannschaftssport oder im Verein

Goldene Regel: Immer den Bezug zur
ausgeschriebenen Stelle und Firma herstellen




4. Der Lebenslauf

Die Form:

¢ tabellarisch

s |lickenlos

¢ (umgekehrt) chronologisch

¢ Umfang: 1-2 Seiten

¢ Zeitraume auf den Monat genau angeben

Was fir den Inhalt Deines Lebenslaufs relevant ist, hangt
davon ab, in welchem Lebensabschnitt Du Dich befindest.

Ein Student hat in der Regel einen anderen Lebenslauf,
als ein Bewerber mit zwanzig Jahren Berufserfahrung.

ir finden: Kiinstliche Auffillungen fiir junge
Bewerber sind nicht notwendig! Nutze den Platz
fir die wirklich wichtigen Lebensstationen und
Fahigkeiten!




4. Der Lebenslauf

Das muss rein:

¢ Bildungsweg
- Name der Ausbildung
- Name und Ort der Ausbildungsstatte
- Schwerpunkte der Ausbildung

o Berufliche Erfahrungen/ Job-Stationen
-> Bezeichnung der Stelle
- Unternehmen/ Institutionen (inkl. Rechtsform)
- 2-3 Tatigkeitsschwerpunkte

¢ Kenntnisse
- Nach Zugehorigkeit geordnet:
- Fremdsprachenkenntnisse
- IT-Kenntnisse

Layout: Achte auf die Ubersichtlichkeit Deines
Lebenslaufs. Verwende z.B. fette oder kursive
Schrift flr besonders wichtige Punkte. Aber bitte
in MaRen (!)




4. Der Lebenslauf

Das kann rein:

¢ Deine Hobbys
e Eine weitere Seite mit detailliertem Skill-Profil bei
technischen Berufen

Fur den Bereich IT kannst Du Dein Profil z.B. in die
Bereiche Datenbanken, Programmiersprachen ,
Betriebssysteme usw. gliedern.

Inhalt: Das kannst Du weg

e Foto

e Aufzahlung der Familie

e Beruf der Eltern und Geschwister
e Besuch der Grundschule

e "Lieblingsfacher" in der Schule




4. Der Lebenslauf

Ein mogliches Beispiel:




5. Das Bewerbungsbild

Kann, muss aber nicht!

Gut zu wissen: Du bist nicht verpflichtet, Deiner
Bewerbung ein Foto beizufligen.

Ob Du ein Foto mitschickst, bleibt Dir Giberlassen. Dein
Bild ist ein unterstiitzender Faktor fiir Deine Bewerbung -
kein Entscheidungskriterium und keine Voraussetzung.

Format:
e Platzierung: Lebenslauf, Ecke oben rechts

e GrolRe dementsprechend anpassen
e Bild nicht als einzelnes Dokument im GroRformat

versenden




5. Das Bewerbungsbild

Wenn, dann richtig!

Darauf solltest Du fiir ein gutes Foto achten:

Aktualitat

e Qualitat
- Lass Dein Bild von einem Profi machen
- Fotos von der Handykamera sind unpassend

e Seriositat
- Achte auf eine professionelle, angemessene und
gepflegte Aufmachung

e Authentizitdt
-» Verstelle Dich nicht: Du musst keinen Anzug
oder eine weiRe Bluse tragen - aber auch nicht
unbedingt ein T-Shirt Deiner Lieblingsband




6. Die Zeugnisse

Bildungszeugnis: Das muss mit!

¢ Schulzeugnis
¢ Hochschul- bzw. Ausbildungszeugnis

- wenn Du noch in der Ausbildung bist, reicht ein
aktueller Notenausdruck

Arbeitszeugnis - Gut zu wissen

In Deutschland hat der Arbeitnehmer gesetzlichen
Anspruch auf ein Arbeitszeugnis. Der Anspruch auf
Ausstellung verjahrt erst nach drei Jahren. (Bei
Auszubildenden nie!)




6. Die Zeugnisse

Das muss drinstehen:

e Uberschrift

e Personalien/ Stellung im Betrieb

e Funktion (hier erscheinen alle Aufgaben,
Kompetenzen und Verantwortlichkeiten)

e Fachwissen

e (Qualifikationen/Leistung und Verhalten — dies ist
der zentrale Teil

e Austrittsgrund

e Ort/Datum/Unterschrift

Der Inhalt:

e muss wahr sein

¢ muss wohlwollend geschrieben sein — darf nicht am
weiteren Fortkommen hindern

e muss vollstandig sein

e darf nicht kompromittierend sein




Die Bewerbung ist fertig und nun?

Deine Bewerbung sollte in sich unbedingt stimmig sein.
Bring Deine einzelnen Unterlagen in ein einheitliches
Format und achte auf die Qualitat!

E-Mail vs. Post

Wir empfehlen eindeutig die E-Mail-Bewerbung. Sie spart
Geld, Zeit und ist leichter zu handhaben.

Aber auch hier gilt: Achte in erster Linie immer
darauf, was in der Stellenausschreibung gefordert
wird.




Die E-Mail-Bewerbung

¢ Anhang 1MB bis maximal 3 MB
¢ Eindeutige Betreffzeile
e Dokumente in Papierform einscannen
-» auf Qualitdt und Lesbarkeit achten
- gescannte Dokumente entsprechend klein
skalieren = kleine Auflésung
- Farbscans sind nicht notwendig
-> Tipp: Im Copy-Shop hilft Dir der Profi

e Seriose E-Mail-Adresse
-> Bitte nicht: sexymaus66@web.de

e Alle Unterlagen in einem einheitlichen Format
zusammenfigen und mit aussagekraftigem Titel
versehen

Unsere Empfehlung: Alle Unterlagen in ein PDF
umwandeln. Freeware zum Download gibt es hier:
http://pdfcreator.softonic.de/




Anschreiben:

e Aussagekraftiger Betreff

e Personliche Anrede

e Fachliche Eignung fur die Stelle

e Personliche Eignung fir die Stelle
e Motivation fir den Job

e Grinde fir die Firma

0000000

e Fruhester Einsatztermin

Aber auch hier gilt: Achte trotzdem immer darauf,
was in der Ausschreibung gefordert wird! Z.B.
Angabe der Gehaltsvorstellung




Lebenslauf:

tabellarisch

e llckenlos

e (umgekehrt) chronologisch

e 1-2 Seiten

e Zeitrdume auf den Monat genau
 Ubersichtlichkeit

¢ Bildungsweg

e Berufliche Erfahrungen/ Job-Stationen

e Kenntnisse

0000000000

e (Bewerbungsbild)




Infos liber mich:

e Name

e Postanschrift

E-Mail-Adresse

0000

e Telefonnummer (Festnetz und Mobil)

Diese Informationen machen sich am besten in
der Kopfzeile des gesamten Dokuments.

Bewerbungsbild:
e aktuell
e hochwertig
* serids

O
O
O
O

e authentisch




Die Zeugnisse:

e Schulzeugnis

e Hochschul- bzw. Ausbildungszeugnis

000

e Arbeitszeugnis

Abschicken:
e Anhang 1 MB bis maximal 3 MB
e E-Mail-Adresse
e Eindeutige Betreffzeile

e PDF-Format

O
O
O
O




Herzlichen Gliickwunsch

Deine Bewerbungsunterlagen sind nun vollstandig und
zum Absenden bereit.

Als nachsten Schritt wirst Du das Bewerbungsgesprach
in Angriff nehmen. Tipps dazu findest Du natirlich auch
unter www.bewerberblog.de

Viel Erfolg bei Deinem Weg in Deinen neuen Job
wiinscht Dir

der Bewerbar

der RBEWERBERBLOG.DE
und die —
— o~
TowerConsult
GmbH
—



TowerConsult GmbH
Leutragraben 1
07743 Jena

Geschaftsfuhrer: Reinhard Hoffmann
Telefon: +49 (0)3641 573 33 10

Fax: +49 (0)3641 573 33 01
E-Mail: info@towerconsult.de

Handelsregister am Amtsgericht Jena, HRB 209818
USt-ID Nummer: DE 230381409
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