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Bewerbungstraining der FT-Abi-Plattform - 3. Phase: E-Mail & Online-Bewerbung

Wahrend die Zeit immer schneller zu
rennen scheint, sind immer mehr Unter-
nehmen bereit neben der traditionellen
Bewerbung auf dem Postweg auch Bewer-
bungen Uber das Internet anzunehmen.
Kostengtinstiger, schneller, aber leider
nicht weniger Aufwand, denn auch bei
diesem Bewerbungsverfahren musst du
Anschreiben sowie Lebenslauf aufsetzen
und zusatzlich Zeugnisse und sonstige An-
lagen einscannen.

Wahrend einige groBe Unternehmen On-
line-Formulare anbieten, bewirbst du dich
bei anderen Uber E-Mail. Erkundige dich
davor aber immer, wie dein Wunschunter-
nehmen zu diesen digitalen Bewerbungen
steht. SchlieBlich bevorzugen es viele Per-
sonaler eine fassbare Bewerbung vor sich
liegen zu haben. Ein absolutes No-Go un-
ter E-Mail-Bewerbungen sind Serienmails.

Jede deiner E-Mail-Bewerbung sollte den
Verantwortlichen des Unternehmens na-
mentlich ansprechen. Auch das Verwen-
den einer unseriosen E-Mail-Adresse, wie
man sie oft erstellt, um sich bei Communi-
ties anzumelden, macht keinen guten Ein-
druck. Genauso ist es nicht ratsam, lediglich
eine leere Mail mit deinen Bewerbungsun-
terlagen im Anhang zu verschicken. Schrei-
be also lieber noch einen kurzen FlieRtext.
Dieser sollte aus einer Anrede, der kurzen
Nennung deiner Wunschausbildungsstelle
und einem Verweis auf die Dateien in der
Mail-Anlage bestehen. Diese Anlagen ver-
schickst du am besten im pdf-Format und
unter 2 Megabytes. Sinnvoll ist es auch fir
derartige Bewerbungsmails eine Signatur
mit deinen wichtigsten Kontaktdaten ein-
zufligen.

Bei der Online-Bewerbung tiber Formulare
auf der Homepage eines Unternehmens
achte darauf, dass du alle Felder aufmerk-
sam und vollstandig ausflllst. Hierbei
kannst du einerseits nach Daten, aber auch
nach deiner Motivation oder deinen Star-
ken gefragt werden. Es ist immer sinnvoll
dein ausgefiilltes Formular fiir dich selbst
auszudrucken, damit du bei einem Be-
werbungsgesprach auch noch weil3t, was
du Uber dich geschrieben hast. Manche
Unternehmen ersetzen mit diesen Formu-
laren Anschreiben oder Lebenslauf, bei
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manchen musst du trotzdem alle tiblichen
Bewerbungsunterlagen hochladen. Darii-
ber, was dein Unternehmen von dir erwar-
tet, wirst du vor dem Start des Formulars
erfahren.

Wenn du nun all deine Daten an das Un-
ternehmen weitergeleitet hast, solltest du
eine Bestatigungsmail erhalten. Ist dies
nicht der Fall, informiere dich nach spates-
tens vier Tagen per Telefon, ob alles richtig
gelaufen ist.

Letztendlich zeigt die Bewerbung tber das
Internet dem Unternehmen, dass du mit
der Zeit gehst, und gilt als schnellere Al-
ternative. Jedoch nimmt die Vorbereitung
grundsatzlich sogar mehr Zeit in Anspruch
als die traditionelle Bewerbung und so
musst du im Falle der Wahlméglichkeit
selbst entscheiden, welche Bewerbungs-
weg fiir dich selbst der richtige ist.
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