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Erste Bewerbung, erster Job
Tlpps aus der PraX|s
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Das Schlussel-Schloss-Prinzip

Tolles Unternehmen sucht tollen Bewerber

Toller Bewerber sucht tolles Unternehmen
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Eintrittskarte zum Vorstellungsgesprach
Bewerbungsunterlagen sind die erste ,Arbeitsprobe”

Erste (evtl. letzte) Prasentation der eigenen Person!

Aussagekraftige Bewerbungsunterlagen

I Teil 1: Anschreiben und Lebenslauf
Selbstdarstellung (Ruickschliisse auf die Personlichkeit des Bewerbers)

| Teil 2: Zeugnisse, Belege flir Kurse, Seminare

Fremdbeschreibung
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| Themaverfehlung
Fehlender Bezug zu ausgeschriebenen Aufgaben (Keywords)
| Formfehler
Anschreiben muss fehlerfrei sein (Firmenname, Ansprechpartner)
| Unkorrekte/aussagenlose Betreffzeile
,Bewerbung® ,Initiativbewerbung®
Unnoétiger Aufwand (stérend)

| Unpersonliche Anrede
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| Lénge
,Geordnete Gedanken schreiben kurz*
Wesentliches vom Unwesentlichen unterscheiden
Eine Seite (maximal eineinhalb)

| Einleitungssatz

Floskeln vermeiden
Motive darstellen
] Bewertungen

anmalend

Jana Potocka-Bessey == FE RCHAU

ENGINEERING



Hauptteil des Anschreibens

Aussagekraftige Darstellung der Eignung
| Nacherzihlung des Lebenslaufes

Stellenbezug herstellen
Nur Relevantes erwahnen
Seien Sie der ,Problemldser”

| Floskeln ohne Aussagekraft

Begrinden statt Behaupten
| Schlussteil

Konjunktiv schwacht die Aussage
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Bewerbungsunterlagen — die grof3ten Fehler

Standardanschreiben und Lebenslauf
(einmal geschrieben, immer wieder verwendet)

zeugt von Desinteresse!
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Bewerbungsunterlagen — Lebenslauf

Llckenlos

Richtige Prioritaten (stellenbezogen)
2Aufgeraumt”

Tabellarisch

Chronologisch

Aktuell
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Bewerbungsunterlagen — Lebenslauf

| Bewerbungsfoto
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| Vorsicht bei Hobbys (welche, wie viele)

Einblick in die Personlichkeit
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Eignungsprifung
Fachlich
Personlich

‘ Fast gleichwertige Gewichtung

Nervositat und Anspannung sind normal
Keine Prufungssituation
Gegenseitiges Kennenlernen

Schltssel-Schloss-Prinzip
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| Der Inhalt (WAS) und das WIE (Sprache, Stimme, Tonfall,
Korpersprache) wird wahrgenommen

| Sprache

In der Klrze liegt die Wlrze

Richtige Wortwahl

Worte I0sen Emotionen aus
Sprachliche ,Weichmacher* meiden

Eigentlich ja. Doch, schon. Ganz gut. Ich kOnnte es mir vorstellen.
Stimme, Tonfall, ,Melodie*

dynamisch, freundlich, offen, ,sympathisch®
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Bewerbungsgesprach —

darauf sollen Sie achten

| Korpersprache

- Sprache der
Gedanken und Geflhle
~ Wirkung von Uber 55%
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Begeisterung zeigen

GroBe Motivation und Einsatzbereitschaft signalisieren
Flexibilitat mitbringen

Sympathisch sein

Referenzen (Arbeitsproben) mitbringen

Uber Starken reden
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Bewerbung

Viel Erfolg bei lhrer ersten Bewerbung!
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Ansprechpartner
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