
Alles rund um die Bewerbung

Berufsberatung – Frau Schmidt und Herr Unger
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Ausblick über die nächsten 20 min.

 Inhalt einer Bewerbung

 Bewerbungsanschreiben

 Lebenslauf

 Deckblatt

 Anlagen

 Bewerbungsarten

 E-Mailbewerbung

 Onlinebewerbung (Homepage des Arbeitgebers)

 Angebote der Berufsberatung
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Bewerbungsanschreiben
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Bewerbungsanschreiben
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Lebenslauf
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Lebenslauf



Seite 7

Deckblatt

 Genutzt werden soll ein Bewerbungsfoto

KEIN PASSFOTO!

(Moderne Bewerbungsfotos findet man 

im Internet als Bsp.!

 Weniger ist mehr. 

Das Deckblatt schlicht halten!

 Nur die wichtigsten Informationen:

Bewerbung wofür?

- Name

- Adresse

- Kontaktdaten

 ggf. Anlagen, also Inhalt der 
Bewerbungsmappe
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Anlagen

 letztes Schulzeugnis, ggf. auch das vorletzte Schulzeugnis

 Praktikumsbeurteilungen

 Beurteilung Ferienjobs

 Potentialanalyse der Werkstatttage

 Sonstige Zertifikate (Nachweise) 

z.B. besondere Schulprojekte, Klassensprecher, Streitschlichter,     

Ferienworkshop
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E-Mail Bewerbung

seriöse E-Mail Adresse verwenden, z.B. Name+Geburtsjahr@anbieter.com
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Onlinebewerbung

 Unterschiedliche Bewerbertools der Arbeitgeber

- Teilweise Registrierung erforderlich (z.B. BMW, DB, Polizei)

 Gewünschten Weg der Onlinebewerbung zwingend einhalten und 

keine E-Mail oder schriftliche Bewerbung zusenden

 Geforderte Dateiformate einhalten, meist PDF teilweise auch Word

gewünscht

 Begrenzung der Dateigröße beim Upload beachten

 Umwandlung von Dateitypen über Programme oder Internetseiten 
möglich
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Bewerbungsfristen
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Bewerbungsseminare der BB
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Die Berufsberatung Leipzig

Mein Berufsberater hilft mir…

… mit Bewerbungstipps und individuelle Sichtung/Beratung    

meiner  Bewerbungsunterlagen

… bei der Finanzierung von Bewerbungen.

...  Fähigkeiten und Interessen besser einzuschätzen.

… mit Informationen über Berufe.

… bei der Berufsentscheidung.

… beim Thema Praktikum und der Platzsuche.

… bei der Suche nach einer Ausbildungsstelle.

… bei Fragen zu weiterführenden Schulen.

…

Tel.: 

Telefon: 0341/91333333

E-Mail:

Leipzig.JBA@arbeitsagentur.de

Agentur für Arbeit Leipzig

AXIS-Passage

Georg-Schumann-Str. 171 - 175

04159 Leipzig


