Verschicken einer Bewerbung

Liebe Schulerin, lieber Schiler,

was ist beim Verschicken deiner Bewerbung zu beachten:

Verschicken mit der Post:
><l Fur das Versenden einer Bewerbung mit der Post gibt es unzahlige

Arten von Bewerbungsmappen. Welche davon am besten geeignet ist,
entscheidest du alleine. Wichtig ist in diesem Zusammenhang, dass
deine Bewerbung ordentlich und nicht verknittert beim Unternehmen
ankommt. Uber die Anordnung innerhalb der Mappe gibt es
unterschiedliche Ansichten. Mit der Reihenfolge: (Deckblatt),
Anschreiben, Lebenslauf und dann deine Zeugnisse (Schulzeugnisse
zuerst) machst du auf keinen Fall einen Fehler.

Verschicken per E-Mail:

B

Immer haufiger werden Bewerbungen auch als E-Mail verschickt. Auch
viele Unternehmen bestehen mittlerweile darauf, eure Bewerbung in
digitaler Form zu bekommen. Verschicke die Bewerbung immer mit
einer aussagekraftigen Bemerkung in der Betreffzeile (z.B. Bewerbung
um einen Ausbildungsplatz als Mechatroniker), nie ohne. Achte genau
darauf, dass sowohl die Empfanger-Adresse als auch der Namen des
Ansprechpartners korrekt geschrieben sind. Die Dokumente werden,
nachdem du sie kontrolliert hast, in eine PDF-Datei umgewandelt und
verschickt. Der gesamte Anhang deiner E-Mail sollte nicht groRRer als 3
MB sein.

Online-Bewerbungsverfahren:

Dieses Verfahren unterscheidet sich von den anderen Verfahren. Es
handelt sich dabei um spezielle Kontaktformulare die online auf der
Homepage der Unternehmen ausgefiillt werden. Je nach Art kbnnen
auch Dokumente wie PDF-Dateien oder JPG-Dateien (Bewerbungsfoto)
hochgeladen werden. Solltest du dich mit einem solchen Verfahren
bewerben wollen, empfiehlt es sich, die Texte z.B. in Word
vorzuschreiben und dann tber Kopieren und Einfligen in das Formular
zu Ubertragen. So bist du schneller (in manchen Unternehmen ist die
Zeit fur die Onlinebewerbung begrenzt) und hast ein Dokument mit
deinen Antworten, das du spater zur Vorbereitung auf ein mogliches
Bewerbungsgesprach verwenden kannst.



