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        BewerbungsErfolge sind keine Glückssache

    
 
Bewerbungsgesprch?
 
Nervs?
 
Bin ich richtig angezogen?
 
Wird er mich mgen?
 
Oder ist es eine SIE?
 
Bin ich genug vorbereitet?
 
Mich will sowieso keiner...
 
Meine Noten sind nicht sooo gut....
 
Schaff ich das?
 
Kann ich das?
 
WILL ich DAS!?
 

 

 
So oder hnlich geht es sicher in deinem Kopf zu. Richtig so. Lampenfieber, Nervositt und auch eine gewisse Angst sind nicht nur normal, sondern diese Anspannung hilft dir, um ungewohnte Situationen ERFOLGREICH zu bestehen. Nutze Lampenfieber zu deinem Vorteil. Es macht dich wach und reaktionsschnell.
 
WARUM?
 
Wenn dein Krper eine unangenehme Situation wie Kampf oder Gefahr erkennt, reagiert er darauf.
 

 
Herzschlag und Atmung beschleunigen
 
Muskelgruppen werden stark durchblutet
 
Energiereserven freigestellt
 
Adrenalin und Noradrenalin werden aufgebaut
 

 
Jetzt knntest du durchstarten, wegrennen, kmpfen. Aber das alles hast du gar nicht vor, sondern du musst dich auf ein wichtiges Gesprch konzentrieren. Dein Krper reagiert wie vor Jahrhunderten, wo dir diese Reaktionen geholfen htten.
 
Und weil du nicht kmpfst oder wegrennst, kommt es zu unangenehmen Reaktionen wie
 

 
Weiche Knie
 
Schwitzen
 
Stimmversagen
 
Blackout
 

 
WAS tun?
 
So ein Bewerbungsgesprch ist eine besondere Situation. Da musst du auf der Hut sein. Dein Krper muss hell wach sein, genau aufpassen. Du brauchst so etwas, um deinen Krper auf diese wichtige Situation vorzubereiten. Hellwach und hoch konzentriert wirst du jetzt dein Ziel vor Augen haben. Du willst diese Stelle.
 
Und immer langsam und tief einatmen. Das hilft auch.
 

 

 
Aber ERFOLG ist keine Glckssache. Jeder ist seines Glckes Schmied. Und schmieden ist harte Arbeit. DU musst dich SEHR GUT vorbereiten. Das nimmt etwas Angst, denn du wirst von Mal zu Mal sicherer, besser. Du kennst inzwischen die Art der Fragen, wie man sitzt, die Hnde schttelt...
 

 

 
Denke NICHT, dass EIN Bewerbungsgesprch reicht. Nicht in der heutigen Zeit.
 
Hilfreich fr deine Sicherheit kann es sein, wenn du ein paar Probelufe machst. Du willst die Stelle gar nicht, du nimmst sie als bung. Genauso wie ein paar kurze Reden vor dem Spiegel. Traust dich nicht? DOCH! Du bist kein Angsthase. Nicht alleine vor dem Spiegel....
 
Erzhl dir, was du an dem Tag alles gemacht hast. Was du gerne isst. Was im Fernsehen war, irgendwas... und schau dir dabei auch mal in die Augen. Wie findest du den Typen da im Spiegel??? Sitzt der Anzug? Die Frisur nicht zu stark gegeelt? Schuhe geputzt? Tattoo verdeckt?
 
Ringe aus den Ohren? Rock nicht zu kurz? Deo benutzt? Parfm weggelassen? Im Sommer bei Hitze oder auch sonst ist Parfm eher hinderlich. Es sei denn, ein Hauch von TEUER. Ein Hauch.
 

 
Wrdest DU DEM oder DER die Stelle geben, wenn DU der CHEF wrest?
 

 


    
        WAS lernst Du hier?

    
 
Fr Bewerbungsgesprche musst du dich UNBEDINGT fit machen, um erfolgreich auf eine sptere AusbildungsplatzSuche zu gehen.
 
Im Unterricht, aus Bchern oder aus dem Internet erworbenes theoretisches Wissen, wie man sich bewirbt und wie man auftritt, MUSS vorher gebt werden.
 
Genauso wie Auto fahren oder gehen lernen.
 
DA muss jeder durch. Jetzt auch DU. ERFOLGREICH. Und mutig!!!
 

 

 
Bewerbungsmappen erstellen oder ein Bewerbungsgesprch meistern, das ist fr jeden Jugendlichen eine vllig neue Situation. Hindernisse, Fallen und fiese Fangfragen sowie Provokationen kennen HILFT dir, eine gewisse gewonnene Sicherheit bei der Ausbildungsplatzsuche zu vermitteln und auch zu besitzen.
 
Den Rest musst du ALLEINE schaffen, wie tausende vor dir auch. Das geht!
 

 

 
Hier lernst du:
 

 
 
 	Bewerbungsmappen und Online-Bewerbungen

 
 	Bewerbungsgesprche

 

 

 
 
 	Kleidung

 
 	Aussehen (Frisur, Tattoos, ...)

 
 	Hnde schtteln beim Chef

 
 	Ordentlich sitzen

 
 	Hinterlistige Fragen

 
 	Internet-Recherche

 
 	Ego-googeln

 


    
        Online-Bewerbung oder Bewerbungsmappe?

    
 
Welche Mappe nehm’ ich?
 
Deckblatt?
 
Foto?
 
Anschreiben?
 
Lebenslauf?
 
Zeugnisse?
 
Post?
 
oder
 
Mail?
 

 
Was geht gar nicht?
 

 
*************
 

 

 
Welche Bewerbungsmappe? Online oder Post?
 

 
Nachteile online
 

 
Vorgefertigte Textfelder
 
eingeschrnkte Eingabe fr Fhigkeiten und Qualifikationen
 
Datenmenge bei Konzernen kann im Spamordner landen
 
Mglichkeit: Telefonische Nachfrage
 
Automatisierte Formulare, deshalb fehlt die individuelle Note
 
DU kannst dich nicht richtig prsentieren
 
Mglichkeit: PDF-Bewerbung mit allen Dokumenten wie fr die Papierbewerbung
 

 

 

 
Vorteile online
 

 
Preiswert,
 
da kein Porto
 
keine Kosten fr Ausdrucke, Kopien
 
bei Grokonzernen oft erwnscht
 
Zeit sparend
 
mehr Bewerbungen innerhalb kurzer Zeit mailen
 
auch Stellenanzeigen online lesen
 

 

 
!!! ACHTUNG !!!
 
Sorgfalt ist wichtig
 
Betreffzeile AUSFLLEN
 
Betreff: BEWERBUNG
 
Titel der Anzeige und angegebene Kennziffer dazu
 
Serise Mail-Adresse
 
anton.meyer at anbieter.com oder .de
 
also Vorname, Nachname, Netzanbieter
 
neue Adressen im Netz gibt es leicht, wenn keine serise vorhanden
 

 

 
Anschreiben, Anlagen: Zeugnisse und Lebenslauf
 

 
WICHTIG: PDF-Format, da unvernderbar
 

 

 
ANSCHREIBEN:
 

 
nicht mehr als eine DIN-A4-Seite
 
Deine Vorzge und Erfahrungen genau beschreiben.
 


 
Fr den Arbeitgeber hilfreich ist:
 
Sinnvolle Gliederung
 
Einleitung
 
Hauptteil
 
Schluss
 

 
Du formulierst die Einleitung so, dass man weiter lesen mchte und nicht gelangweilt die Mail in den Papierkorb befrdert.
 

 
???WIE geht DAS???
 
Kurz, auf den Punkt gebracht
 

 
Warum bewirbst du dich bei DIESER Firma?
 
Dazu Recherche im Internet
 
Die Firma musst du genau kennen
 
Gutes Betriebsklima?
 
Globalisierung?
 

 

 
Hauptteil
 

 
Kurze Hauptstze
 
Deine wichtigsten Erfahrungen (die dem Werk nutzen)
 
Besondere Qualifikationen
 
Was ist besonders an dir?
 
Was unterscheidet dich von anderen Bewerbern?
 
(Lebenslauf und Ausbildung extra Anlage)
 

 
Du bewirbst dich auf eine ganz konkrete Stelle, hast dich mit der Anzeige und den gestellten Anforderungen beschftigt. Das bedeutet, du MUSST dich vorher mit dem angestrebten Arbeitgeber beschftigen. Was gibt es ber die Firma im Internet? Ist da was bei Facebook? Gibt es Filialen? Franchise?
 
Wie viele Beschftigte hat er? Oder ist es eine SIE?
 
Mach dich interessant, warum du diesen Beruf gewhlt hast, wie du deine Erfahrungen und Kenntnisse in dem Betrieb einbringen mchtest, welche Ziele du noch hast, ...
 
Einleitung und Schluss sind eher kurz. Der Hauptteil ist hingegen lnger, die Hlfte der Din-A4 Seite etwa.
 

 
Schluss:
 

 
Der Schluss besteht aus wenigen Stzen, zwei bis drei gengen, um deutlich das Interesse an der Stelle und einer Einladung zu einem persnlichen Gesprch zu bekrftigen.
 
Sollte der Arbeitsgeber eine Gehaltsvorstellung und/oder einen Einstiegstermin fordern, erwhnst du das ebenfalls knapp. Gehaltsforderungen recherchiere GUT, damit du nicht Summen forderst, die nicht bezahlt werden. Und... gib so etwas NUR an, wenn es ausdrcklich GEFORDERT wird.
 

 
Auf gar keinen Fall
 
!!! NIEMALS !!!
 

 
Rechtschreibfehler
 
Autokorrektur Fehler nicht bemerkt
 
Smileys
 
Abkrzungen
 
Langatmige Stze
 
Alles KLEIN schreiben
 
Tonfall NIE locker und vertraulich
 
KEIN Hallo, ich bin der Jonas
 
KEIN „LG Jonas“
 
KEIN „mfg“ (repariert sich inzwischen selbst)
 
KEIN“ Ciao“ oder „Liebe Gre“
 
SONDERN
 
„Sehr geehrte Damen und Herren“
 
besser noch einen Namen, wenn angegeben
 
„Sehr geehrter Herr Meyer“
 
und
 
„mit freundlichen Gren“
 

 

 

 
Das Schreiben von E-Mails ist heute fr die meisten Menschen tgliche Routine. Trotzdem knnen viele Fehler gemacht werden, die bei Freunden nicht stren, in deiner Bewerbung schon!
 

 
Das Bewerbungsanschreiben ist der wichtigste Teil der Bewerbung, denn oft entscheidet es schon darber, ob ein Vorstellungstermin berhaupt vereinbart wird oder nicht. Knapp und knackig, aber ohne berschwngliche Adjektive wie beraus begeisterungsfhig, hoch motiviert.
 
Belegbare Fakten zhlen, Zeugnisse, Lebenslauf, ...
 

 
Fr einen gelungenen Abschluss gibst du deine Kontaktdaten in einer Signatur am Ende der Nachricht an. Signatur kurz halten. Hchstens fnf Zeilen. Ort, Strae und Hausnummer sollten aber in jedem Fall enthalten sein.
 
WICHTIG!!! Vergiss deine Anhnge nicht!!!
 

 

 
TIPPS
 

 
Die Betreff-Zeile
 
Sie ist die wichtigste Information fr den Empfnger. Whle eine aussagekrftige Formulierung, die genau Auskunft gibt, was du willst und worauf du dich beziehst
 


 


 
Anrede
 
Ist in der Anzeige ein Name genannt, whle den in der Anrede
 
„Sehr geehrte Frau Mller“
 
Ohne Namen
 
„Sehr geehrte Damen und Herren“
 


 


 
Sonstiges
 
Keine Adressketten, sondern jede Mail einzeln verschicken
 
Kurz und knapp, sich auf das Wesentliche konzentrieren
 
ZU groe Datenmengen vermeiden
 
In Anlagen eine Dateigre von 2 MB nicht berschreiten
 
Scherze und Humor sind NICHT angebracht
 

 
*****************
 

 
LEBENSLAUF
 

 
Der Lebenslauf ist ein Datenblatt und kein Aufsatz. Keine Farbe, keine Layout-Spielereien
 

 

 
Persnliche Daten,
 
Ausbildung,
 
Weiterbildung,
 
Berufserfahrung,
 
Kenntnisse,
 

 

 
Schriftarten 
 
Times New Roman und Georgia sind OK. 
 
Ebenso Verdana und Arial. Die letzteren sind gut lesbar und in allen gngigen Textbearbeitungsprogrammen vorhanden
 
Handgeschriebene Lebenslufe sind OUT.
 


 
Schriftgren
 
wen du wenig Platz hast
 
11= Flietext
 
13= Teilberschriften, Datum und Adress-Block
 
15=Hauptberschriften
 


 


 
Alternativ, wenn mehr Platz vorhanden, gehen auch
 
12-14-16
 

 

 
Lcken von mehr als drei Monaten darf es im Lebenslauf nicht geben
 
Sind keine oder wenig Sprachkenntnisse vorhanden, das auch schreiben
 
Persnliche Interessen haben im Lebenslauf nichts zu suchen
 
bersichtlich und knapp: Tabellarisch
 
Zu Beginn des Lebenslaufs kommen immer die persnlichen Daten
 
Name & Nachname
 
Geburtsdatum, Geburtsort
 
Familienstand
 
Nationalitt
 
Anschrift
 
Telefon-Nummer unter der man erreichbar ist
 
Schulbildung,
 
eventuell bisheriger beruflicher Werdegang
 

 
Zeiten der Arbeitslosigkeit korrekt auffhren!!!
 
NICHT alle Informationen sind ein MUSS. Dazu spter
 

 
Wer sich nach einer Elternzeit bewirbt, bitte den genauen Zeitraum mit in den Lebenslauf aufnehmen.
 

 

 

 

 
Hier ein BEISPIEL
 

 

 
Peter Mustermann
 
__________________________
 
Eisenweg 9 00000 Musterstadt Tel. 0002-0000345
 
________________________________________________
 

 

 

 
Lebenslauf
 

 

 
Persnliche Daten
 

 
Name: Peter Mustermann
 

 
Geburtsdaten: 10.03.1985, Hamburg
 

 

 
Schulbildung
 

 
Beruflicher Werdegang
 

 
Praktische Erfahrungen
 

 
Sprachkenntnisse
 

 
PC-Kenntnisse
 

 

 

 
____________________________________________________
 

 
Datum Unterschrift
 

 

 
******************
 

 
Zeugnisse
 

 
Zeugnisse solltest du beglaubigen lassen. Das kostet, allerdings drfen Schulleiter (der, deiner Schule, der dich kennt) auch beglaubigen. Kostenlos.
 
Hast du schon gearbeitet und ein Arbeitszeugnis erhalten, lege es beglaubigt bei, damit du keine Lcken im Lebenslauf hast.
 

 
Onlinebewerbung: Nachteile
 
ACHTUNG
 

 
Onlinebewerbung ist nicht fr alle Berufe gnstig
 
Ausschreibung "ausschlielich per Post/per Mail", bitte halte dich an die gewnschte BewerbungsArt, auch bei „bevorzugt Post“ oder „bevorzugt Mail“
 
Stellenanzeige mit Ansprechpartner und einer Telefonnummer?
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