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Was und wieWas und wie
schreiben Sie?schreiben Sie?
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ÜÜbersichtbersicht

1.  Einleitung1.  Einleitung
2.  Bewerbungsschreiben2.  Bewerbungsschreiben
3.  Lebenslauf, CV (Curriculum Vitae) oder Personalienblatt3.  Lebenslauf, CV (Curriculum Vitae) oder Personalienblatt
4.  Zeugnisse, Best4.  Zeugnisse, Bestäätigungen und Diplome von Arbeit und Schuletigungen und Diplome von Arbeit und Schule



Themenblock I Themenblock I -- BewerbungBewerbung

1.1. EinleitungEinleitung

1.11.1 GrundlagenGrundlagen

Wie muss ein Bewerber sein, damit er im Markt attraktiv ist?Wie muss ein Bewerber sein, damit er im Markt attraktiv ist?
-- leistungsorientiertleistungsorientiert
-- zuverlzuverläässigssig
-- teamfteamfäähighig
-- kommunikativkommunikativ
-- propro--aktivaktiv
-- flexibelflexibel
-- llöösungsorientiertsungsorientiert
-- produktivproduktiv
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1.1. EinleitungEinleitung

1.21.2 GenerellGenerell

Bewerbungsunterlagen geben Auskunft Bewerbungsunterlagen geben Auskunft üüber die Person, ihreber die Person, ihre
Ausbildung, ihre beruflichen Vorkenntnisse und die Motivation.Ausbildung, ihre beruflichen Vorkenntnisse und die Motivation.

Deutsch Korrespondenz / Dozent Roman Probst Deutsch Korrespondenz / Dozent Roman Probst 
berufsbegleitende Handelsschule Winterthur, 3. Semester 2005berufsbegleitende Handelsschule Winterthur, 3. Semester 2005



Themenblock I Themenblock I -- BewerbungBewerbung

2.2. BewerbungsschreibenBewerbungsschreiben

2.12.1 AllgemeinAllgemein

-- Es gelten sEs gelten säämtliche Regeln der modernen Kommunikationmtliche Regeln der modernen Kommunikation
-- Nicht lNicht läänger als eine A4nger als eine A4--SeiteSeite
-- Stellenausschreibung GUT lesen Stellenausschreibung GUT lesen 

 

Beziehen Sie sich im Schreiben daraufBeziehen Sie sich im Schreiben darauf



 

Muss Interesse des Lesers wecken!Muss Interesse des Lesers wecken!
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2.2. BewerbungsschreibenBewerbungsschreiben

2.22.2 Inhalt: ZentralInhalt: Zentral

-- Weshalb bin ich davon Weshalb bin ich davon üüberzeugt, diese Stelle? berzeugt, diese Stelle? 
-- Warum melde ich mich gerade auf diese Stelle?Warum melde ich mich gerade auf diese Stelle?
-- Wollen Sie die Stelle wirklich und warum?Wollen Sie die Stelle wirklich und warum?
-- Positiver, einladender BriefschlussPositiver, einladender Briefschluss
-- siehe Beispiel im Buch S. 48 sowie die Worddatei Bewerbungsschrsiehe Beispiel im Buch S. 48 sowie die Worddatei Bewerbungsschreibeneiben



 

Freundlich, prFreundlich, prääzise, sachlich, verstzise, sachlich, verstäändlich.ndlich.
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3.3. Lebenslauf, CV oder PersonalienblattLebenslauf, CV oder Personalienblatt

3.13.1 AufbauAufbau

-- Tabellarisch und mit FotoTabellarisch und mit Foto
-- kurz und kurz und üübersichtlichbersichtlich
-- llüückenlos aufgefckenlos aufgefüührte schulische Aushrte schulische Aus-- und Weiterbildungund Weiterbildung
-- llüückenlos aufgefckenlos aufgefüührte berufliche Erfahrungenhrte berufliche Erfahrungen
-- mit Foto (am besten reinpasten)mit Foto (am besten reinpasten)



 

sauber, klar, lsauber, klar, lüückenlos.ckenlos.


 

Aussagen mAussagen müüssen wahr und ssen wahr und üüberprberprüüfbar sein!fbar sein!

Deutsch Korrespondenz / Dozent Roman Probst Deutsch Korrespondenz / Dozent Roman Probst 
berufsbegleitende Handelsschule Winterthur, 3. Semester 2005berufsbegleitende Handelsschule Winterthur, 3. Semester 2005



Themenblock I Themenblock I -- BewerbungBewerbung

4.4. Zeugnisse, BestZeugnisse, Bestäätigungen und Diplome von Arbeit und Schuletigungen und Diplome von Arbeit und Schule

4.14.1 Reihenfolge beachtenReihenfolge beachten

-- DeckblattDeckblatt
-- chronologisch; der Reihe nach; das Aktuellste obenchronologisch; der Reihe nach; das Aktuellste oben
-- einheitliches Kopierpapier verwendeneinheitliches Kopierpapier verwenden

-- ReferenzenblattReferenzenblatt (drei Personen) (drei Personen) 

 

an Bewerbungsgespran Bewerbungsgesprääch mitnehmench mitnehmen



 

sauber, chronologischsauber, chronologisch
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