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|. Bewerbungsmappe oder Online-Bewerbung

Klassisch per Post oder online?

- Je nach Stellenanzeige

,Bitte senden Sie Ihre elektronische Bewerbung an...”
,Bitte senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung an..."

~ Im Zweifel lieber schriftlich per Post




|. Bewerbungsmappe oder Online-Bewerbung

Bestandteile einer Bewerbung

- Ggf. ein Deckblatt

- Das Anschreiben

- Der Lebenslauf

- Ggf. eine ,dritte Seite“/ ,Erklarungsseite”
- Der Anhang




I.1. Das Anschreiben: Inhaltliches
Be-Werbung

Welche Anforderungen stellt das Unternehmen etc. an die
ausgeschriebene Stelle?

Uber welche Qualifikationen und Kompetenzen verfiige ich?

Welche meiner personlichen Interessen und Vorlieben kann ich
konkret einbringen?

Warum passen meine Kompetenzen und Interessen zum
Stellenangebot?




I.1. Das Anschreiben: Formales

Die Schriftart:

- Times New Roman 12 Punkt
- Helvetika 11Punkt
- Arial 11 Punkt

Die Seitenrander:
— links 25mm, rechts 20mm;
— linksbundig

1)Kopfzeile:
- Adressen links
—  Ort und Datum rechts

2)Betreffzeile:
— Hinweis auf Gegenstand des Briefes

3)Anrede:

- moglichst namentlich

4)Schlusszeile:
- GrulBformel
Handgeschriebene Unterschrift

IN5A da Lyon

Résidenc= B

20, zvepue Albert Einstsin
F-60100 VILLEURBANNE

Hazmn Wolfram Glaher

- Personallziter

MORTON Intamationsl GmbH
Reinhard Reichnow Stmsse 4
D-06129 STRULLENDORF

Bewerbung um/fiir eine Prak tikumsstelle im Sommer 2013
Sehr geshrter Harr (flaber, EI

wis in unserem letoten Telefonst sm .. versinbent, schicka ich Thnen meinen Labenslanf mu und mbchte disss Gelegnheit glsich nutzen. um
Thnen mehr Gber dis Anspriche meinss Praktilums rw atkliren und meine Motivetionsn darlezen.

Ich bin im ersten Jehr sinez Ingenisurstudivms am D¥5A Lyon, siner franzosischen Technischen Hochschule, dis infinf Tahren Ingenisurs in
verzchisdenen Fachrichtungen sushildet. Inden zwei asten Jaheen gibt s jedoch noch keine Spezislisisreng in sinem bestimmtsn Fach,

Fiirmein Grondstudivm habe ich mich fir sinen sparisllen suropdizchen Tweiz cingaschrisben. Er nennt sich EURINSA und hat um Zisl,
Ingenisurs in sinsm intemationzlen Fzhmen suzmubilden und dizssn o emoglichen, sin intsmational meenntzs Diplom o ereichen.
Diizzaz Zisl wind unter snderem dadunch emeicht, dess die Srudentan ihre Prakitika im Avsland sbeolviersn und zudem im Laufz ihes
Studivme sin- ofder zwel Samester im Auvsland vetbringen, entwedsr fir ihrlatztes Praktilum odar fiir sin Universititzstudivm.

Diszs Auslandesufenthalte serméelichen den Studenten, dis Industris uvnd di= Kultur verschisdener Linder kennenzulsmen. Ein besonderer
Abzent wind natiirlich such suf den Fremdsprachensrmar gslest. dann gute Sprachkenntnizse wenden immer wichtizer

Nach dem ersten Jahe wird von den Studsnten verlengt. sin praktisches Berofepraktilum mumachen. Diesss Praktikum soll im Auslend
pamacht warden, muss mindastens visr Wochen dauemn und sollte Gharhaupt keine besondsrs Cuualifikation vorsussstzan.

Ich fres mich deher, mit Theer Fimma in Kontskt gebommen o s2in. Ein Praktilum in Theer Firma binnts mir sshe nitrlich ssin. Erstens
wiirds 2z mir natirlich helfen, meins deptschen Sprachkenntnizss o verbezsem, Zweitens wiinds es mirsuch srlauben, sins grobe Firma,
ihe= Oreanizstion, ihee Mazchinen vew. kennenmulemen. SchiisBlich wirds 23 mirermdglichen, Deutschiand lz Land vnd alz
Industrisstandort o entdecken. Fiir Ricddragsn stahe ich Ihnen sslbetvarstindlich mur Verfigung,

Mit fr=undlichen GridBen
e Wrafonucia

- Eine Seite!




|.1. Das Anschreiben: Textbausteine

Anrede und Ausléser der Bewerbung
,Sehr geehrter Herr Walter,...”; ,Sehr geehrte Damen und Herren,..."
,wie in unserem Telefonat am... vereinbart,...”
,im ... wurde ich auf lhre Stellenanzeige aufmerksam. “

Angaben zur derzeitigen Tatigkeit, Vorstellung der eigenen Person

,Ich bin derzeit im ersten/zweiten/... Semester meines Ingenieursstudiums am
INSA (Nationalinstitut fliir angewandte Wissenschaften) Lyon, einer
renommierten Technischen Universitat Frankreichs.”

Aufzeigen individueller Fahigkeiten und Eignhung
,Seit mehreren Jahren beschaftige ich mich bereits mit ..."

,Im Rahmen meines Studiums habe ich bereits Erfahrungen im
Bereich...sammeln konnen.”

Hinweis auf ein erwiinschtes Vorstellungsgesprach und GruRformel
,Auf die Gelegenheit zu einem personlichen Vorstellungsgesprach freue ich




|.2. Der Lebenslauf: Inhaltliches

= Darstellung ihrer Persénlichkeit und
Nachweis lhrer Qualifikationen




|.2. Der Lebenslauf: Formales

Klare Gliederung

~ Ublicherweise tabellarisch

- Bevorzugt chronologisch
gegliedert, wahlweise
aufsteigend oder
absteigend

Gewichtung

- Anknupfungspunkte und
Gemeinsamkeiten mit der
angestrebten Stelle
hervorheben

Max Musters Rheinstrafle 6 « 1234 hustars Tdl - 123/678 » Mobdl: 0123436780

Lehenslauf

PerstnlicheDaten
Wame: Mz Mustarmann Gﬁ —
Geburtsdztum: 21041987  bileis
Greburtzont: Rouen ed:m.
Stztanmhirigksit.  frenzésisch befestig)
Familisnstand: ledig
Aushildung
Sait 02 2012 Inesnisursstudive 2=n Instite Mational desﬁgjm,-}.pp]i,qmm

Lyon {Technische Hochachuls)
063012 Abitur, Schwerpunkt Mathematil Banotungsshy gut

0 300E-06 2012 Topres Albert Czmus in Lyvon (Gymnzsivmn Albert Camus)

Berufserfabhrung
063013022012 Werkpraktilum bei der Firma Miiller in Katlzmuhe

Zusatzgualbifilmtionan

EDV-Eenntnizzs: Grundlenntnizse dar Proprammisrsprachs U++, solids Kenntnizs
in Word und Excal, Grundlenntnizss in Agdacibe

Sprachienntnizzs: Franziaizch: Muttersprache, Englisch: mweisprachis (T2, Deutad
flisfiend in Wort und Schrift (C1), Spenisch: Grundiennmmizze (A7)

Fithrerschein: Fihrerschein Klazzs B

Ot wnd Ditun

Unterschrift

- 1-3 Seiten




|.2. Der Lebenslauf: Textbausteine

- Personliche Daten

(Name, Anschrift, Geburtsdatum und -ort, Staatsangehorigkeit,
Familienstand)

. Ausbildung

(ggf. akademische und schulische Ausbildung, akademischer und
schulischer Werdegang: Namen und Orte der Institutionen,
Fachrichtungen bzw. Schwerpunkte, Abschliisse und Noten)

. Berufserfahrung/ Beruflicher Werdegang

(Art der Berufsausbildung/ beruflichen Tatigkeit, Name und Ort der
Institution)

. Zusatzqualifikationen

(Sprachkenntnisse, EDV-Kenntnisse/Computerkenntnisse, Hobbies und
Interessen, ggf. Aktivitaten und Mitgliedschaften)

. Ort, Datum, Unterschrift




1.3. Der Anhang

= Fotokopie der erforderlichen Nachweise (in der
Regel nur jeweils der ,hochste” Abschluss

- Zeugnisse

(Universitatsdiplome, Schulzeugnisse, Ausbildungszeugnisse,
Arbeitszeugnisse)

- Nachweise

(Uber Aus- und Weiterbildung, Praktikumsnachweise, Nachweise
uber Stipendien)

- Empfehlungsschreiben

. Arbeitsproben




1.4. Weitere mogliche Bestandteile der Bewerbung

- Das Deckblatt

(Name, Anschriften, Bewerbungsfoto,
Bezeichnung der angestrebten Stelle)

- Die so genannte ,dritte Seite”

- 7-15 Zeilen Erweitertes
- Handgeschriebene Motivationsschreiben,
Unterschrift z.B. Skizzierung

wichtiger Projekte in
einer Art Tatigkeitsbilanz




Checkliste Bewerbung

Bewerbungsmappe Online-Bewerbung

Inhalt: in folgender Reihenfolge Inhalt: siehe Bewerbungsmappe
-Ggf. Deckblatt
—Anschreiben (lose auf die Mappe)

—Lebenslauf Form:

—Kopien der Zeugnisse — Betreff: genauer Bezug

-weitere Nachweise — Die E-Mail als

—Empfehlungsschreiben Anschreiben oder Anhang

(so oder so: 1 Seite!)

Form: — Moglichst eingescannte

-Mappe Unterschrift

—-Gutes, weilRes Papier - seriose E-Mail-Adresse

-Din-A-4-Umschlag mit - Eindeutige Dateinamen des
gestarktem Riicken Anhangs,

am besten 1 PDF-Dokument




ll. Bewerbungsgesprdch und Telefoninterview

- Zu erwartende Fragen

— |hre fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen

— lhre Grundkenntnisse liber das Unternehmen

- Ggf. spezielle Kenntnisse: Sprachkenntnisse, Allgemeinwissen

- Eigene Fragen: aktives Zuhdren

,Fur mich hat sich im Gesprach gezeigt, dass Sie von dem
neuen Stelleninhaber schwerpunktmalRig Folgendes erwarten...
Habe ich damit die Aufgabenstellung richtig verstanden?”




lIl. Quellen

Hogen, Hildegard: Duden-Ratgeber. Handbuch Bewerbung.
Bewerbungen optimal vorbereiten und durchfihren. Mannheim:
Duden 201 2.

http://www.focus.de/finanzen/karriere/bewerbung/lebenslauf/tid-
5252 /lebenslauf_aid_50288.html (21.08.2013, 14:50)

http:/ /www.zeit.de/karriere/bewerbung/2009-10/lebenslauf-
schreiben (22.08.2013, 15:20)

http://www.zeit.de/karriere/bewerbung/2010-01/bewerbungen-
anschreiben-formulieren (19.07.2013, 11:15)

http://leshumas.insa-
lyon.fr/langues/allemand/page_allemande/travail/candidature/1_ca
ndidature.html (22.08.2013, 14:53)




- Langues
- Allemand
- Tutorat


http://crl.insa-lyon.fr/
http://crl.insa-lyon.fr/
http://crl.insa-lyon.fr/
http://crl.insa-lyon.fr/

