EDV-Anwenderseminare
Bewerbungstraining
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Bewerbung Ausbildungsplatz

Ausbildungsplatze und andre Stellenangebot findest Du z.B.
auf der Jobbborse auf der WebSite der Arbeitsagentur:
www.arbeitsagentur.de
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briefe” als pdf-Dateien
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Bewerbung Ausbildungsplatz

Beispiel fur einen ,Steckbrief*
aus BERUFENETL]

BERUFE . Steckbrief A

Kaufmann/-frau fiir Tourismus und Freizeit

Berufstyp Anenanmar Austddungsband

Ausbildungaan Duale Ausbiliung im Handel (geregel durch
AStBOUngseonSnung)

Ausbildungsdauer 3 Jarea

Lernote Austicungsbatfe und Bonssschule (duale
Austéoung)

B Was macht man in diesem Beruf?

Kaflouta flr Toulsmes und Frei2ed entwickoin, vemizols und vertauen toursischa Produke une
Ecispalawsisn iNfOMIonan und beraten sie « gof. in ainor Fremdspmeha « Intass-

sentan 2um toufslschon und kuturelian Angebol ainer Ragion Baw. sines Ores und nehmen R ] -
ot Eodmng veran s s momseaacrieen, suben wrssere g VVEItETE INfOrmationen da-

unmwmm-im“mu“- vor Ont 8.
pan, bauan Natzwerka aul und plegen diese. Acllardem Redam sk durch Offentichheisate|

Viartung den regionalen Tousamus.
B Wo arbeitet man?

Beschaftigungsbetriebe:
KanfMaute S Toussmus und Fraizit Snden Beschatigung
0 Reise- und Toursmusbiros
n Bahertargungsbaraben
Dai AusBugs- und Reseuntamanmen
in FreGellieinrahiungan

Arbeitsorte:
KanMeuto K Touksmus und Fredzet arbaen in erstir Line

© Verausa- o omisorasitun gibt’s es auch bei [

0 BUrorduman
Dirliber hinaus artsien sk gf. auch auf ursischan \Sranstakungen, murces im Frakn. www.berufskunde.com
B Welcher Schulabschluss wird erwartet? www.berufe.eu

Fechiich & keing bestimmie Schuliidung vorgeschrisbon. In der Pracs sieilen Betriabe i
gond Auszubildenda mi Hochse hudesife ain.
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Kaufmann/-frau flr Tourismus und Frei|

Quma: IEAFSINET (repdtuteszagontsde) — Saxt 049

Online- Bewerbunge tbers Internet
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Bewerbung Ausbildungsplatz (\A
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Online bewerben
PER EMAIL ODER IN EINEM ONLINE-PORTAL

Eine Arbeitshilfe

Per Mail,
der die Bewerbungsunterlagen als Anhang/Anlage beigefigt
sind.
Inhaltlich kein Unterschied zur Bewerbung per Post.
Anlagen sind:

e Anschreiben (das gehotrt NICHT in den Email-Text.)

e Dein Foto auf einem Extra-Deckblatt oder

im
e |Lebenslauf
e Zeugnisse und Nachweise

E-Mailadresse

Die E-Mail-Adresse muss professionell und sachlich sein.
Nicknamen wie fuzzywuschel@.. oder funnygirl@...oder
ahnlich sind nicht zielfGhrend.

Professionelle Absenderformen sind beispielsweise
* m.mustermann@live.de
*Martina_musterfrau@outlook.com
*‘Name 123@live.de

© by CAPPELLA-GmbH
Diplomverwaltungswirt Walter Beumer, dozent@cappella.de Seite 3



mailto:dozent@cappella.de

Bewerbung Ausbildungsplatz (\A
(g .t'.f"ﬁﬁ;)

Betreffzeile der Mail

Wahle einen eindeutigen Betreff ohne Worthtlsen,

e Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Restau-
rantfachmann

¢ |hre Stellenausschreibung vom 22.01.15
e Ausbildung Industriemechaniker, Ref.Nr. 2356-897

TEXT der Mail:

Eine begleitender Text muss sein.
Eine leere Mail, nur mit Betreff und ANLAGEN, ohne erlau-
ternden Text, verargert nur den Empfanger..

— Textbeispiel:

Sehr geehrte Damen und Herren, oder
Sehr geehrter Herr/Frau NAME,

auf Ihr Ausbildungsangebot im Internet/auf Ihrer WebSite/

usw..sende ich hier meine vollstandigen Bewerbungsunter-
lagen.

Auf die Einladung zu einem personlichen Gesprach freu ich
mich.

Mit freundlichen Grif3en, NICHT: MfG
Max Muster

Anschrift, Telefon (Deine Kontktdaten)
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E-Mail-Anlagen
Alle Anlagen werden in EINER pdf-zusammengefasst, damit
der Empfanger nicht so viele Dateien 6ffnen muss.

e Andere Dateiformate nur,

wenn der Empfanger das so méchte.

e Maximal Dateigrof3e2 MB
HINWEIS:
Wenn VIELE Zeugnisse/Nachweise vorhanden sind, dirfen die in
einer weiteren pdf-Datei zusammengefasst und angehangt werden
Anlagen zusammenfassen,;

Dazu zuerst alle Dateien in EINE Word-Datei kopieren und
diese Datei dann in EIN pdf-Dokument umwandeln.

Portable Document Format (PDF) ist ein auf allen Compu-
ter nutzbares Dateiformat fur druckbare Dokumente

pdf- Dokumente sind vor Anderungen/Verfalschungen
weitgehend gesichert.

Warum kein Word-Dokument?e

e Word-Dokumente sind als Textdokumente nicht
schreibgeschitzt.

Jeder konnte in deiner Bewerbung etwas verandern.
Schiutze dich also selbst.

e Word-Dokumente kdnnen beim Empfanger nur gelesen
werden, wenn er WORD oder ein anderes Programm
auf seinem Rechner hat, das Word-Dateien lesen kann.
Ein PDF-Leseprogramm (gibt’s gratis im Internet, z.B.
adobe reader oder Foxit-pdf) kann alle pdf-Dateien le-
sen. Du stellst also die Lesbarkeit deiner Bewerbungs-
unterlagen durch den Empfanger sicher.
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&b

pdf- Dokument aus Word- oder anderen Dokumenten

erstellen/speichern:

Unterschiedliche Programme haben dafur unterschiedliche

Funktionen:
open-office:
In der Symbolleiste:

Word 2010:
DATEI,
Speichern unter:
Auswahl:

PDF oder XPS

pdf-Dokument
erstellen:

Wenn die vorstehen-
den Mdglichkeiten im
Programm nicht zu
finden sind, funktio-
niert auch: DATEI,
drucken,

und in der Drucker-
auswahl den pdf-
Generator wahlen

ACHTUNG:

iearbeiten  Ansicht Einflgen Format

° = & R
Vorf rter Tex % || | Times Mew Rot
= @ ~ Word 97-2003-Dokument
= S < ; . :
h Speichern unter Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstandig 1
97-2003 kompatibel ist.

(| 2
i ! Speichern unter (F12) } o

(1] Drucken ¥ [l‘f' C Opengocument.-Text .
Galf » Das Dokument im Open Document-Format speichern.
"

7| Vorbereiten

5 PDF oder XPS

Eine Kopie des Dokuments als PDF- oder XPS-Datei
veroffentlichen.
,.».-J Senden!

| dnreh e
Drucken

Drucker
MName: ﬁ'f] VWCAP_HP_DESKTOP\Brother HL-1250 (Kopie 8) v Eigenst
Status: ]

- Drugker «
Typ: ;ﬂé Brother HL-1250 rucker
Ort: [] Ausgat
Kommentar: | saggé Brother HL-1250 (Kopie 1) (] Manuel
Seitenbereich .

=y Fax

|Z§Zl Alles —
() Aktuelle S

O seiten: ) Foxit PhantomPOF Printer _
Geb .
ﬂ Microsoft ¥PS Document Writer »
AWENg des Dokuments oder des

Abschnitts gezahlt. Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder p1s1, p1s2,
pls3—p8s3 ein.

Drucken: |Dokument w | Zoom

Drucken: | Alle Seiten im Bereich | Seitenpro Blatt: 1 Seite

Papierformat skalieren: | Keine Skalierung

Optionen...

Beim Speichern den passenden Ordner auswéahlen und
einen zutreffenden Dateinamen vergeben!

Diplomverwaltungswirt Walter Beumer,
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E-Mail Anlagen anhangen: .

Alle E-Mailprogramme haben eine Funktion,

mit der Anlagen an die Email angehangt werden kénnen.
Leider ist das bei jedem Emailprogramm unterschiedlich
gestaltet T o
Zumeist findet sich OBEN im Mend, i |
manchmal auch unten auf der Seite der Hinweis ||
,<Anlagen beifugen” oder ,Anhange” }
oder das Symbol einer Buroklammer. Nad
Mit Mausklick 6ffnet sich das DATEI 6ffnen-Mend, '\ /

und im passenden Ordner findet man dann die vorher ge-
speicherten pdf-Dateien.

Mit einem Doppelklick startet die Ubernahmen in das Email-
programm.

Der Verlauf des Hochladens wird zumeist in einem
Symbolbild angezeigt..

ALLES beieinander?

DANN nochmal ALLES uberprifen,
und dann auf SENDEN klicken,
und AB DIE POST.

© by CAPPELLA-GmbH
Diplomverwaltungswirt Walter Beumer, dozent@cappella.de Seite 7



mailto:dozent@cappella.de

Bewerbung Ausbildungsplatz (\é
(g [ E)

Online-Portale

» Online-Portale haben so ihre Tucken!

— Jedes Portal sieht anders aus und hat andere Anforde-
rungen:

» Auf den meisten Portalen musst du dich erst anmelden,
das bedeutet, dass du dich registrieren musst (Login mit
Benutzernamen und Passwort), um am Bewerbungsverfah-
ren teilzunehmen. Notiere dir diese Daten, damit du prob-
lemlos zugreifen kannst.

Den Button ,Passwort vergessen” solltest du nicht benutzen
mussen.

Auch das wird vom Arbeitgeber registriert und macht keinen
guten Eindruck.

Grundsatzlich bestéatigst du,

dass du — sofern du noch nicht 18 Jahre alt bist — von dei-
nen Eltern das Einverstandnis hast dich zu bewerben.

e Auf einigen Portalen dauert die Bewerbung funf Mi-
nuten.

e Andere Portale nehmen bis zu 30 Minuten in An-
spruch.

BITTE BEACHTE:

Schau jede Seite genau an, beachte die Bearbeitungs-
hinweise und Hinweise auf fehlende Eingaben und An-
gaben, damit du deine Angaben komplett eingibst,
sonst kommst du auf diesen Portalen nicht weiter.*
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ONLINE bewerben:

Beispiel Deutsche Post

Kenntnisse hinzufugen

Bitte wahien Sie Ihre Fahigkeiten und Kenninisse aus den untenstehenden Ordnern aus. Klicken Sie auf “+° um die Liste der verfugbaren Fahigkeiten/
Kenntnisse anzuzeigen und markieren Sie Zutreffendes Fugen Sie diese dann zur Liste Ihrer Kenntnisse hinzu, indem Sie auf die Schaitfiache "Hinzufugen®
Kicken

+ Alle anzelgen = Alle ausblenden

* Kenninisse
+ &4 Fachspeafisch
Ban
* 4 Aligemein
# & Betriebssystem
== Datenbanken
! v DB2
J Data Warehouse
< Informix
> Ingres
v Microsoft Access
7 Microsoft SQL Server
v MySaL
7 Oracle
v Sybase
v Terradata
® &4 ERWCRM
+ &4 Sprachen
@ o Telekommunikation / Netowerke

& & Wed
+ &4 Sprachen
& Alle anzeigen = Alle ausbdienden
Quelle

Grafik igbce_treffpunkt.de, Inhalte www.staufenbiel.de

Beispiel E.ON

(SIS RS ) TOSIVHIVILIY L7 mons e I uIIL Y AR TR R L) LRATSIVIS L] LIS vy ‘ e
Online bewerben pdf XY
1. Personliche Daten 2. Fragen 3. Sprachen
Sprachkenntnisse

Weiche Sprache verwenden Sie hauptsachlich und welche weiteren Sprachkenntnisse besitzen

Sie?
Sprache Sprechen Schreiben
v Mittare - A4
- | v -
) - - .
v - v

Quelle
Grafik igbce_treffpunkt.de, Inhalte www.staufenbiel.de
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Online-Portale
Dateianhange
e Anschreiben,
e Lebenslauf,
e Zeugnisse und
e Bild
werden als
einzelne PDF- oder JPG-Dateien hochgeladen
(Unterschied zur Bewerbung per E-Mail).

Bei Uberschreiten von DateigroRen

ist das Hochladen nicht mdglich.

Dann musst du Dateien komprimieren.

Oft sind es die Bilddateien, die zu grof3 sind.

Es gibt unterschiedliche Verfahren

- je nach Betriebssystem -

Bilder und Dateien zu komprimieren.,
Informationen daruber gibt’s bei ....... Google

Allgemeines
Deine Dokumente (Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf)
sollten alle eine handschriftliche Unterschrift haben.

So kann es gemacht werden:

Unterschreibe auf einem weil3en Blatt mit einem
konigsblauen Stift

(paar Mal tben, damit es gut aussieht) und
scanne die Seite oder fotografiere die Unterschrift
Lade das Foto auf dem Computer hoch und spei-
chere es in einer Datei ,Unterschrift”.

Flge es in deine Worddokumente (Lebenslauf
und Anschreiben) ein.

Wandle danach die Dokumente in PDF - Doku-
mente um.
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TIPP:

JPG-Dateien hochladen:
Viele Bildbearbeitungsprogramme bieten die Mdglichkeit,
diese JPGDateien, die in der Regel sehr grol3 sind, auf
Dokumentengrolie umzuwandeln.

Allgemeines
« Damit deine Online-Bewerbung gelingt, ist es ganz wichtig,
dass du in Ruhe und sehr sorgféltig arbeitest.
e Uberprife nach dem Hochladen von Dateien, dass du
die richtigen Dokumente eingepflegt hast.
Das gelingt dir nur, wenn du schon bei der Vergabe
von Dateibezeichnungen sorgfaltig arbeitest.
Beispiele: Anschreiben E.ON Kernkraft
Lebenslauf Rossmann
Zeugnis Klasse 9, 2. Halbjahr
Praktikumszeugnis Backerei Engel

Bevor du deine Bewerbung auf einem Portal absendest, be-
kommst du eine Zusammenfassung.
e Schau sie dir genau an, ob du an alles gedacht hast.
e Viele Systeme zeigen fehlende Angaben auf.
Das gibt dir die Moglichkeit zu korrigieren, zu erganzen.
e Du kannst nach einzelnen Schritten deine Angaben
speichern. Das solltest du tun, denn manchmal kickst
du dich selber aus dem System.
Bei fehlender Speicherung war deine Arbeit umsonst.
e Die Absendung musst du oft bestéatigen.
Solange bleibt deine Bewerbung ein Entwurf und wird
nicht bearbeitet.
e Abgesendet hast du erst, wenn unter Status
,in Bearbeitung® steht

© by CAPPELLA-GmbH
Diplomverwaltungswirt Walter Beumer, dozent@cappella.de Seite 11



mailto:dozent@cappella.de

Bewerbung Ausbildungsplatz (\A
(g 60 E)

» Nach dem Absenden deiner Bewerbung per Mail oder
auf einem Portal hast du die erste Hirde genommen.
» Seriose Unternehmen antworten schnell auf deine Be-
werbung.
> Kontrolliere TAGLICH deine E-Mails.
o Mancher hat schon sein Vorstellungsgespréach ver-
pennt, weil die Einladung per Mail und nicht tGber
Facebook kam!!!

» Jetzt bist du dran!
» Fit auf Facebook warst du schon vorher.
Das reichte aber nicht zum Durchfiihren von
Online-Bewerbungen.
o Nun hast du einen Leitfaden fur den Online-
Dschungel bekommen, der dir hoffentlich hilft, dich
darin zurecht zu finden.

Wir winschen dir viel Erfolg
und den
passenden Ausbildungsplatz.
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Alexander Grone BergstraRe 31
37603 Holzminden
Tel. 05531 23456

E-Mail: a.groene@live.de

A. Grone, BergstraRe 31, 37603 Holzminden

Landkreis Holzminden — Die Landrétin-

Abteilung Personal

Sebastian von Behren

Blrgermeister-Schraderstralle 24

37603 Holzminden 24. Juli 2015

Bewerbung als Auszubildender
zum Verwaltungsfachangestellten — Kommunalverwaltung —

Sehr geehrter Herr von Behren,

der Schulzeit- im Entsorgungsbereich.
Deshalb habe ich auch bereits Praktika und Z

sonders wirksam ist, statt
praxis bietet. Deshalb wi

Alexander Grone

-Anlagen
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Bewerbung

zur

Ausbildung

als
Verwaltungsfachangestellter

bei der

Kreisverwaltung Holzminden

@ 5 3 > / .-.V_I
§§ Alexander Grone

Bergstralle 31
37603 Holzminden
05531/23456
a.groene@live.de
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Lebenslauf

Personliches

Alexander Grone

*6.11.1999, Holzminden

Bergstralle 31

37603 Holzminden

05531/23456

a.groene@live,.de
Praktisches

01.10.2015 Besuch der Holbit (Holzmindener Berufsinformationstage)
23.03.2015 Zukunftstag bei EDV-Netzwerk Giese in Bevern
22.09.2014-10.10.2014 Praktikum bei Buchhandlung Hinrichsen

27.03.2014 Zukunftstag bei der RBB (Regionalbus Braunschweig GmbH)
21.03.2014 Einblick in die Berufsfelder Holz,

25.03.2014 Hauswirtschaft und

01.04.2014 Metall bei der BBS

28.10.2013-08.11.2013 Berufsorientierung bei der FAA

30.07.2013-05.08.2013 Ferienpraktikum bei der A
(Abfallwirtschaft Landkrex

25.04.2013

26.04.2012

14.04.2011
Schulisches

ab 08.08.2013
05.08.2010-26.06.2013
02.09.2006-04.06.2010

Organisationsfahigkeit und Ausdauer

Hobbies.
Lesen, Keyboard spielen, meine Umwelt zur Kenntnis nehmen, Abfallwirtschaft

Holzminden, den 26.01.16

Alexander Beumer
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Bewerbung

zur

Ausbildung

als

Verwaltungsfachangestellter
bei

Kreisverwaltung Holzminden

Ubersicht der Zeugnisse und Nachweise

Zeugnis 1. und 2.Halbja ahr 2014/2015

Praktikumszertifikat fur

Praktikumsbescheinigung AWH
Foto von mir bei der AWH

Kompetenzprofil FAA Nord
Zertifikat FAA Nord

Zertifikat BBS Holzminden
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