BILDUNGSZENTRUM

Bewerbungs

KNIGG

Was ist bei der Erstellung von
Bewerbungsunterlagen zu beachten?
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Hinweis

Diesen Knigge und viele weitere Knigge, Flyer
und Broschiiren gibt es als Download auf unserer
Homepage.
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EinfUihrung

Dieser Knigge soll Ihnen Tipps geben, wie Sie eine
professionelle Bewerbung schreiben konnen.

So erhdhen Sie lhre Chancen auf eine Einladung zu
einem Vorstellungsgesprach.

Die Themen in diesem Knigge sind:

1 Layout 7 Individualitat
2 Kontaktdaten 8 Klarer Bezug

3 Anschreiben 9 Erfolge

4 Lebenslauf 10 Fehlerteufel

5 Bewerbungsfoto 11 Weitere Tipps

6 Zeugnisse/Zertifikate
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1 Layout

Gestalten Sie lhre Bewerbungsunterlagen tbersicht-

lich und gut strukturiert, damit sie leicht zu lesen

und zu erfassen sind. Halten Sie sich dabei, soweit es
geht, an die DIN-Norm 5008.
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2 Kontaktdaten

Geben Sie |hre aktuellen, vollstandigen Kontaktdaten
an, einschlieflich Name, Adresse, Telefonnummer
und E-Mail-Adresse.
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3 Anschreiben

Verfassen Sie ein individuelles Anschreiben, das lhre

Motivation, Qualifikationen und Erfahrungen fiir die

Stelle hervorhebt. Fiir ein Muster, QR-Code scannen.




www.bzh-bildungszentrum.de

4 Lebenslauf

Erstellen Sie einen aktuellen und gut formatierten
Lebenslauf, der lhre relevanten Berufserfahrungen,
Ausbildungen und Fahigkeiten klar darstellt.

Fiur ein Muster, QR-Code scannen.
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5 Bewerbungsfoto

Fligen Sie ein professionelles Bewerbungsfoto hinzu,
das zu Ihrer angestrebten Position und dem
Unternehmen passt. Gehen Sie dazu zu einem
professionellen Fotografen.
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6 Zeugnisse/Zertifikate

Fligen Sie relevante Zeugnisse, Zertifikate und
Referenzen hinzu, um |hre Qualifikationen und

Erfahrungen zu belegen.
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7 Individualitat

Passen Sie lhre Bewerbungsunterlagen an die Stelle
und das Unternehmen an, um zu zeigen, dass Sie
sich intensiv mit der Position auseinandergesetzt
haben. Setzen Sie ein Ausrufezeichen!

-

10




bzh Bildungszentrum

8 Klarer Bezug

Stellen Sie sicher, dass Ihre Bewerbungsunterlagen
deutlich zeigen, wie lhre Fahigkeiten und

Erfahrungen zur ausgeschriebenen Stelle passen.
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9 Erfolge

Heben Sie |hre Erfolge und Leistungen hervor, indem
Sie konkrete Zahlen, Daten und Fakten angeben, um

Ilhre Aussagen zu untermauern.
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10 Fehlerteufel

ACHTUNG, FEHLERTEUFEL!

Achten Sie darauf, dass lhre Bewerbungsunterlagen
frei von Rechtschreib- und Grammatikfehlern sind.

Lassen Sie sie am besten von einer anderen Person

korrekturlesen.

AN

4__’
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11 Weitere Tipps

Weitere Tipps zum Thema “Bewerbung schreiben”
finden Sie auf der Seite der Bundesagentur fir Arbeit.

Einfach QR-Code scannen:

www.arbeitsagentur.de
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