‘Online-Bewerbung:

So kommt deine Mail richtig gut an!
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E-Mail-Adresse und Betreff -

der erste Eindruck zdhlt

Das erste, was der Leser von deiner Online-Bewerbung
sieht, sind deine E-Mail-Adresse und dein Betreff. Lege
dir also eine seriése E-Mail-Adresse zu, am besten
mit deinem Vor- und Nachnamen. Denn Adressen mit
Spitznamen sind im privaten Gebrauch sympathisch,
bei Bewerbungen aber fehl am Platz. Mache im Be-
treff, der ebenfalls direkt gelesen wird, deutlich, dass
es sich um eine Bewerbung handelt. Beginne am bes-
ten mit ,,Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als...“,
dann folgt die Bezeichnung der Stelle, genauso, wie sie
ausgeschrieben wurde. Ist in der Stellenanzeige eine
Kennziffer vermerkt, schreibe diese unbedingt auch in
den Betreff. Gib zudem noch an, wo und wann du die
Stellenausschreibung gesehen hast.

Die E-Mail - kurz und informativ
Halte deine E-Mail kurz - schreibe nur, um welche
Stelle du dich bewirbst, und dass deine Bewerbungs-
unterlagen im Anhang beigefiigt sind. Das eigentliche
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Anschreiben schickst du also im Anhang mit. Finde he-
raus, wer Ansprechpartner ist, und schreibe diesen in
der E-Mail direkt an. Vermeide im Text auf jeden Fall
sogenannte Emoticons, wie z.B. :-). Diese wirken un-
serios. Am Ende deiner E-Mail fligst du als Signatur
deine kompletten Kontaktdaten (Name, Adresse, Tele-
fonnummer) ein.

Der Anhang - gut leshar

und nicht zu grof3

Hdnge die Dokumente auf jeden Fall im PDF-Format
an, so stellst du sicher, dass der Empfanger alles ge-
nauso erhdlt, wie du es verschickst, und sich das Lay-
out nicht verschiebt. Benenne die Dateien sinnvoll und
eindeutig. Achte bei eingescannten Dateien (Zeugnis-
se, Weiterbildungs-Zertifikate etc.) darauf, dass sie
gut lesbar sind. In der Regel fragt ein Arbeitgeber,
wenn er etwas nicht lesen kann, nicht noch einmal
nach den Anhdngen, sondern es erfolgt eine Absage
an den Bewerber. Fasse Zeugnisse und Zertifikate in

Achtung Internetrecherche:

Gib ein qutes ‘Bild ab!

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte - darum ist
es so beliebt, Bilder vom Urlaub, den Freunden,
der Freizeit, den Hobbies und und und ins Inter-
net zu stellen. Doch Vorsicht ist besonders dann
geboten, wenn du dich in einer Bewerbungsphase
befindest. Viele Unternehmen schauen, bevor sie
einen Bewerber zum Gesprach einladen, im Inter-
net nach Bildern und auch Beitrdgen auf Foren
oder sonstigen Informationen. Da kdnnte das Foto
der letzten Party auf Facebook zum Hindernis wer-

den und deine Bewerbung wird aussortiert, auch
wenn sie noch so gut ist. Achte also unbedingt
darauf, was du online tber dich preisgibst. Auf
Seiten wie www.123people.de oder www.yasni.de
kannst du deinen Namen eingeben und sehen,
was im Netz {ber dich verbreitet ist. Und du
kannst reagieren, wenn du etwas siehst, was dein
potenzieller Arbeitgeber nicht wissen sollte -
denn auch er wird wahrscheinlich auf diesen Sei-
ten nach Informationen {ber dich suchen.

per ‘Post.

ein Dokument zusammen, denn zu viele Anhdnge sind
ungern gesehen. Der komplette Anhang (Anschreiben,
Lebenslauf mit Lichtbild, Zeugnisse) sollte die GroRe
von 4-5 Megabyte nicht {iberschreiten, verkleinere die
Dateien ansonsten. In manchen Unternehmen werden
zu grofRe Anhdnge in Mails automatisch geldscht, und
du mochtest ja, dass alles gut ankommt. Verwende
zum Verkleinern aber keine ZIP-Dateien, denn es ist
auch nicht gut, wenn der Empfanger die Daten zuerst
entpacken muss.

Bewerbung per
Online-Bewerbungsportal

Viele Unternehmen nutzen heutzutage Online-
Bewerbungsportale, auf denen die Bewerber
ihre Unterlagen direkt hochladen oder Formu-
lare dazu online ausfiillen kénnen. Der genaue
Aufbau und die erforderlichen Angaben sind von
Arbeitgeber zu Arbeitgeber unterschiedlich. Der
Vorteil: Hier ist gut ersichtlich, was dem Arbeit-
geber wichtig ist und welche Informationen er
von dir méchte. Wenn ein Unternehmen (ber ein
Online-Bewerbungsportal verfiigt, solltest du die
Bewerbung auch dariiber abwickeln.
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