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Bewerbungs-
training

Wie bewerbe ich

mich erfolgreich?



Gliederung — ein kurzer Uberblick

“»Ubersicht — Was gehort in die Bewerbung?

N/

% Anschreiben

N/

% Lebenslauf

N/

% Motivationsschreiben

N/

% Zeugnisse und Referenzen

** Das Bewerbungsgesprach



Was gehort in die

Bewerbung?




" max. eine halbe Seite

mkurz

Anschreiben =fachliche Kompetenz, Qualifikationen
und Softskills

" Tipp: Selbstbewusster Stil

"Anlagen: alle mitgeschickten Unterlagen




=wichtiger Teil der Bewerbungsunterlagen!

merster Eindruck Uber den Bewerber oder
die Bewerberin

=wichtigste Daten und Ereignisse des

Lebens‘auf eigenen (beruflichen) Lebens

my.a. Auskunft Uber die erworbenen
Qualifikationen und Bildungsgrade, sowie
Uber bisherige Arbeits- und
Sozialerfahrungen




Lebenslauf

Zur Person

Name
Anschrift

Telefon
E-Mail
Geburtsdatum,/ -ort

Jan Nowak
Pappelallee 90
10247 Berlin

+40 142 345 678 09
J-nowak@mail.com
12.02.1997 in Viersen

Bildungsweg
09/2018heute

09/2015-08/2018

09/2016-03/2017

08/2009-06/2015

Praktische Erfahrung

Master of Finance &
an der Technischen U
Bachelor of Science 2
{Note: 1,6 | Bachelor-
der Unternehmensfil
Auslandssemester

im 3. Semester BA-5n
Max-Planck-Gymnasi
in Berlin (Abiturnote:

01/2018heute

04/2016 - 06/2016

Kenntnisse & Fihigkeiten

Sprachen

EDV

Werksstudent bei de
* HGB-Einzelabschl
*  [Datenauswertung

Plichtpraktikum im :
Wirtschaftspriifungsg
+ interne Aufbereit
*  Unterstitzung in

Deutsch (Muttersprac
Englisch (flieBend in \
Polnisch (gute Kenntr
Latein (Latinum)

M35 Office

Hobbys & Interessen

Mountainbiking, War

Finance & Controlling

Fahigkeiten

Bildungsweg

Praktische Erfahrungen

Auszeichnungen

Maria Meier
Weserstralle 123
25421 Pinneberg

(+49) 0134 - 55466
maria_meier@mail.ci

Erstellung von Budgetp
und Ubermittiung von 2
Maknahmen, Etablieru
Prozess- und Schwach
Vergleiche

Universitit Hambun
Accounting®
SEPTEMBER 2018-HE

Abschlussarbeit: ,Agile
mittelsténdischen Unte

University of Arizon
OKTOBER 2016-JULI

Zusatzkurs: Internation:

Universitiat Hambur
SEPTEMEER 2015-Al

Abschlussarbeit: Anwe
Var= und Nachteile"

Wirtschafts priifung:
FEBRUAR 2019 - APF
Bereich Controlling: Un
und Ubermittiung von 2
Unterstitzung beim Be

I
Preis fir die beste Bact
Stipendiatin der Studier

JULIA MULLER

PERSONLICHES

STUDIUM

geb. 16.046.1995
Darmstadter Strafe 40
&05%9 Frankfurt am Main

j-mioller@mail.com
+49 12347 345 675 70

XING_com/Profilf Julia

BACHELOR-STUDIUM
FINANCE & ACCOUNTING
(BSC))

Frankfurt School of Finance
& Manogement
Bachelor-Thesis: ,Anwendung von
Kapitalmarktimodellen in KMUs: Vor- und
Nachteile”

0972017 —HEUTE

AUSLAMDSSEMESTER
[3. SEMESTER)

Tongji University in
Shanghai, China

0%/2018-07/2019

PRAKTISCHE TATIGKEITEN

SPRACHEN

Deutsch LI X XXX}
Englisch (2 X X X K
Frarzdsisch I N E RN
KENMNTNISSE

EDV

MS Office aeeaed
HTML (2 X RN
WordPress 288000
Salesforce ( Z X R RN ]

INTERESSEN & HOBBYS

© &

WERKSSTUDENTIN
Technologieanbieter GE&
Frankfurt am Main

im Bereich Controling
Unterstitzung beim Berichtswesen
Digitalisieren & Zuordnen von Dokumenten
Datenbankpflege [CRM)

08/2019 — HEUTE

FREIWILLIGES
PRAKTIEUM

Fashion Company,
Frankfurt am Main

Im Bersich Controlling
Unterstitzung bei Prasentationen
Aufoersitung und Ubermittlung von Zahlen
an das Management

Sol-lst-Vergleiche

05/2017 - 07/2018

AUSLANDSERFAHRUNG

FREIWILLIGES
SOZIALES JAHR
in Ghana
UnterstUtzung gemeinnitziger Organisation
WFlan®

Verbesserung Sprachkenntnisse

11/2016 - 07/2017

01.01.2020, Frankfurt am Main [Unterschrift]

Powered by Absolventa



= Personliches Schreiben, dass die eigene Motivation und

Eignung bekraftigt
= (bersichtlich und originell formuliert
= wichtig: selbstbewusst schreiben!

= wichtige Argumente und Inhalte:

Motivationsschreiben —  Fachliche Kompetenz (Hard Skills)
- Persénliche Stdarken (Soft Skills)

— Akademische Erfolge

— Talente und Alleinstellungsmerkmale
— Berufliche und private Ziele

— Relevante Erfahrungen und Werte

— Identifikation mit dem Unternehmen und
Leidenschaft

— Soziales Engagement und gesellschaftliche
Verantwortung




Motivationsschreiben

Dateltyp
modern PDF
1-2 Selten
Design
kreativ Seltenrander
schriftart: Helvetlica, Formales links & rechts 2cm
Arlal, Corbel, Callbrl, ... oben & unten 2,5cm

klasslsch

SchriftgréoBRe Zellenabstand
10,5-12 1.5




Meine Motivation fiir eine Anstellung als Filialleiter

. Ein Zitat oder ein schiouer Satz,

der zu einem passt”

Warum ich mich bei lhnen bewerbe?

Besondere Stirken und fachliche Kenntnisse

Beispiel:

Meine beruflichen Ziele




DER

Bewerbungsgesprach




Wie lauft ein

Bewerbungsgesprach
ab?

Ein Vorstellungsgesprachs unterteilt sich
typischerweise in finf Phasen:

Smalltalk-Phase:

Kennenlernphase

Prasentationsphase:
Ruckfragen-Phase

Abschlussphase



Wie lauft ein
Bewerbungsgesprach
ab?

Ein Vorstellungsgesprachs unterteilt sich
typischerweise in finf Phasen:

1.
2.

Smalltalk-Phase: Der erste Eindruck zahlt!

Kennenlernphase

—  Erzéhlen Sie etwas Uber sich!”
—  Wichtige Ereignisse hervorheben
—  Motivation ftir den Job

Prasentationsphase: Aufmerksam zuhoren!

— Das Unternehmen und die Stelle werden
vorgestellt.

Ruckfragen-Phase

—  Bsp.: Wie sieht die Einarbeitungsphase aus?
—  Bsp.: Wie werden Mitarbeiter gefordert?

—  Bsp.: Warum ist die Stelle frei?

Abschlussphase

—  Bedanke dich ftir das Gesprdach und bekrdftige
noch einmal deinen Wunsch, fur das
Unternehmen tatig werden zu wollen.



e Sei plnktlich!

* Nimm einen Notizblock, einen funktionierenden

Die ,Vorher-Checkliste” fur Kugelschreiber und die Bewerbungsunterlagen mit.
das Vorstellungsgesprach * Bereite eine kurze Selbstprasentation tber dich selbst
vor.

 Ube Antworten auf Standardfragen der
Personaler_innen wie Fragen nach Starken und
Schwachen oder deiner Motivation fur die Stelle.

e Achte auf dein Outfit. Es sollte bequem, sauber und
gepflegt sein und zum Stil des Unternehmens passen.
Achtung, es zahlen auch Frisur, Fingernagel und
Schuhe!

» Recherchiere alle wichtigen Daten und Fakten Gber
das Unternehmen (Mitarbeiterzahlen, Umsatz,
Produkte, Geschaftsfihrer, aktuelle Presseberichte).




Typische Fragen in
einem
Bewerbungsgesprach

5 typische Fragen
*1) Wo sehen Sie sich in 5 Jahren?
*?2) Was sind lhre Starken und Schwachen?

*3) Standen Sie schon einmal vor einer
Aufgabe, die Sie nicht sofort |6sen konnten?

*4) Haben Sie schon einmal erlebt, dass die
Arbeit im Team nicht wie gewunscht lief?

*5) Warum sollen wir Sie einstellen?



Quellen

https://www.mein-studium-
karriere.de/bewerbung/bewerbungsunterlagen/anschreiben/

https://bewerbung.net/motivationsschreiben-studium

https://www.roberthalf.de/unsere-zusammenarbeit/news-info-center/karriere-
tipps/vorstellungsgespraech/ablauf

https://www.absolventa.de/karriereguide/vor-und-
nachbereitung/vorstellungsgespraech-checkliste



https://www.mein-studium-karriere.de/bewerbung/bewerbungsunterlagen/anschreiben/
https://bewerbung.net/motivationsschreiben-studium
https://www.roberthalf.de/unsere-zusammenarbeit/news-info-center/karriere-tipps/vorstellungsgespraech/ablauf
https://www.absolventa.de/karriereguide/vor-und-nachbereitung/vorstellungsgespraech-checkliste
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