Was Sie schon immer Gber Bewerbungen wissen wollten ...
Teil 6: Ihre Bewerbung per Internet

Sie haben vor, sich um einen Ausbildungsplatz zu bewerben und wollen wissen, auf
was es ankommt, damit Sie mit Ihrer Bewerbung Erfolg haben? Dann sind Sie auf
dieser Seite richtig, denn in der Serie ,Was Sie schon immer Uber Bewerbungen wis-
sen wollten ...“ geht es um Informationen rund um das Thema Bewerbung.

Teil 6: Ihre Bewerbung per Internet

Vielleicht haben Sie sich beim Lesen der vorangegangenen Artikel gefragt, warum
sich diese so ausfiuhrlich mit Bewerbungsunterlagen auf Papier beschéaftigen, wo
doch heutzutage nahezu alles per Internet mdglich ist, auch eine Bewerbung. Einer-
seits haben Sie mit Ihrer Skepsis an der Bedeutung der schriftichen Bewerbungen
Recht — immer mehr Bewerbungsunterlagen werden Uber das Internet verschickt,
weil das sowohl fur Bewerber als auch Arbeitgeber kostengunstiger ist und zudem
Papier gespart wird; andererseits erwarten Arbeitgeber allen Geriichten zum Trotz
qualitativ ebenso hochwertige Bewerbungsunterlagen per Internet wie auf Papier —
daher die ausfuhrliche Darstellung dieser Form.

Uber das Internet kdnnen Sie sich per E-Mail oder tiber ein Online-Formular, das der
Arbeitgeber ins Netz stellt, bewerben.

E-Mail Bewerbung

e Mailen Sie den zustéandigen Ansprechpartner an.

e Die Betreff-Zeile muss aussagekraftig sein, das heil3t, geben Sie klar zu er-
kennen, dass es sich um eine Bewerbung fir die Stelle als ... handelt, gege-
benenfalls verweisen Sie auf eine Ausschreibungskennziffer.

e Verfassen Sie fur den FlieRtext der E-Mail ein kurzes Anschreiben, etwa so:

Sehr geehrte Frau Taub,

fur das Ausbildungsjahr 20XX mdchte ich mich gern bei Ihnen um eine Ausbildungs-
stelle zum Buchhandler bewerben und sende Ihnen deshalb meine Unterlagen in
zwei Anhéngen zu.

Mit freundlichen GrifRRen
Thilo Tauber

e lhre Signatur sollte nur lhre wichtigsten Kontaktdaten enthalten, vor allem
auch eine Telefonnummer.

e Hangen Sie zwei Attachments an, eines mit lhrem Motivationsschreiben und
Ihrem Lebenslauf, ein weiteres mit Ihren Anlagen. Anschreiben und Lebens-
lauf versehen Sie mit lhrer eingescannten, den kurzen Einleitungstext in der
E-Mail mit lhrer getippten Unterschrift. Die Anhé&nge formatieren Sie am bes-
ten im pdf-Format. Mehr als 1,5 bis 2 Megabytes sollten Sie nicht verschicken.

Online-Bewerbung



e Fillen Sie das Formular sorgféltig und vollstéandig aus.

e In den frei editierbaren Feldern wird vor allem nach lhrer Motivation, lhrem
Konnen und Ihrer Passgenauigkeit zum Unternehmen gefragt. Hier beschrei-
ben Sie kurz und pragnant das, was Sie auch in lhrem Anschreiben dargestellt
hatten.

e In vielen Fallen verlangt der Arbeitgeber, Ihren Lebenslauf anzuhangen. Es ist
daher sinnvoll, eine Online-Bewerbung erst dann anzugehen, wenn Sie Moti-
vationsschreiben und Lebenslauf erstellt sowie die Anlagen gescannt haben.

Sie sehen: Bewerbungen per Internet gehen zwar schneller, nehmen aber mehr Zeit
in Anspruch. Senden Sie lhre Unterlagen fir eine Endkontrolle an eine Person |hres
Vertrauens, bevor Sie sie an das Unternehmen schicken und vergessen Sie nicht,
das auch tatsachlich zu tun. Viel Erfolg!

Mit diesem Artikel ist der Themenkomplex Bewerbungsunterlagen abgeschlossen.
Bevor wir uns im neuen Schuljahr mit Auswahlverfahren beschéftigen, lesen Sie im
letzten Artikel vor den Sommerferien, was Sie rund um lhren Ferienjob wissen mis-
sen.

Es gruidt Sie
Cornelia Putzker, die Schwabin aus Rostock

PS: Kommt Ihnen der Titel der Serie irgendwie bekannt vor? Er geht allerdings so
weiter: ... und sich endlich zu fragen wagen.

Haben Sie eine Frage rund um das Thema Bewerbung? Dann schicken Sie diese
doch einfach unter dem Betreff: ,Financial T('a)ime“ an pbe@putzkers-
bewerbungsecke.de und geben Sie bitte Ihre Klassenstufe an. Unter den eingehen-
den Fragen wahle ich die interessantesten aus und beantworte sie in einem der fol-
genden Artikel unter Angabe lhres Vornamens und Ihrer Klassenstufe. Wenn Sie im
Fall einer Auswahl anonym bleiben mdchten, vermerken Sie dies bitte in lhrer E-Mail.

© Foto Arppe Rostock

Cornelia Putzker, Diplom-Theologin und Referentin fir Personalwirtschaft und -
entwicklung, ist Lehrbeauftragte fur Vermittlungskompetenz an der Universitat
Rostock und bietet Uber das Internet Bewerbungsberatung an. 2005 erschien ihr
Buch ,Auf dem Weg zum ersten Job“ im Shaker Verlag Aachen:
http://www.shaker.de/Online-Gesamtkatalog/Details.asp?ISBN=978-3-8322-4370-8

Besuchen Sie mich auf meiner Homepage http://putzkers-bewerbungsecke.de, ich
freue mich darauf!
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