Herzlich
Willkommen

Thema:
Online- und E-Mail-Bewerbungen



.| E-Mail-Bewerbung




E-Mail-Bewerbung

Was gehort dazu?

» Anschreiben
» Lebenslauf mit Foto

» Zeugnisse/ Bescheinigungen

Wichtig:

>
>
>
>

>

insgesamt max. drei Dokumente
besser: nur ein Dokument
max. DateigroBe 4 MB

sinnvoller Dateiname
(z.B. ,,Mustermann, M. - Bewerbung)

Im PDF-Format - nicht als Word-Datei
verschicken



E-Mail-Bewerbung =

Aufbau der E-Mail-Bewerbung:

1. Betreffzeile:

Anhange hinzufigen &




E-Mail-Bewerbung =

ui‘Mehrz 7©7‘ Brefpapier |  XXL-Speicher Format | | E¥8 Optionen =

Aufbau der E-Mail-Bewerbung:

1. Betreffzeile:

» ,,Bewerbung um einen Ausbildungsplatz/
eine Anstellung als ...“

» E-Mail nicht ohne Betreff versenden!

Anhange hinzufigen & Abbrechen Als Entwurf speichern @ @@ [ Auch als De-Mail

-




E-Mail-Bewerbung =

Aufbau der E-Mail-Bewerbung: |

————

» stark gekurzte Fassung des Anschreibens
(z.B. die ersten zwei Satze)

2. Textfeld:

Kontaktdaten unter dem Text angeben

» auf Rechtschreibung und Zeichensetzung
achten!

Anhange hinzufigen & Abbrechen Als Entwurf speichern @ @@ [ Auch als De-Mail

-




: B .
E-Mail-Bewerbung =
&||B I U|| Merx| @) Brefpapier | XXL-Speicher Format | | £ Optionen ¥

Aufbau der E-Mail-Bewerbung: |

Sehr geehrte Damen und Herren,
oder Sehr geehrte/r (Name des Ansprechpartners),

. hiermit sende ich Ihnen meine
2. Textfeld: Bewerbungsunterlagen fur die Ausbildung zum .../
Anstellung als ... zu.

» stark gekurzte Fassung des Anschreibens
(z.B. die ersten zwei Satze) Mit freundlichen GriiBen

Kontaktdaten unter dem Text angeben Max Mustermann

» auf Rechtschreibung und Zeichensetzung
achten! MusterstraBe 1
51379 Leverkusen
Tel.: 0123 / 456 78

E-Mail: m.mustermann@web.de

Anhange hinzufigen & Abbrechen Als Entwurf speichern @ ] Auch als De-Mail

-




B An

E-Mail-Bewerbung =

|/ B I U| Metrz||@)|| Brefpapier | XXL-Speicher | Format | |

Aufbau der E-Mail-Bewerbung: |

3. Dateien hochladen:

Anhange hinzufigen &




E-Mail-Bewerbung

Aufbau der E-Mail-Bewerbung:

3. Dateien hochladen:

» max. 3 Dateien hochladen!
» Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse

» Wie kann ich meine Dateien auf 3
Dateien reduzieren?

Anhange hinzufigen &

-

Abbr:

echen

Als Entwurf speichern

Von/CC/BCC

Format | | %3 Optionen =

© @@ [ auch als De-Mail




E-Mail-Bewerbung

(#/B I U||menrz| @) Bretpapier | XXL-Speicher

Aufbau der E-Mail-Bewerbung:

4, Adresszeile:

Anhange hinzufigen & @ Abbrechen  Als Entwurf speiche m (O @@ [ Auch als De-Mail JESERY




5

Von/CC/BCC

E-Mail-Bewerbung

Aufbau der E-Mail-Bewerbun

&|IB I U|| Mewwx||®)]| Brefpapier XXL-Speicher Format | | %8 Optionen =

4, Adresszeile:

» E-Mail-Empfanger immer erst zum Schluss
eintragen!

» Ansprechpartner herausfinden
(per Internet oder Telefon)

» Nicht an Adressen wie zum Beispiel
info@unternehmen.de senden
-> kommt evtl. nicht direkt beim
Ansprechpartner an

» Eigene E-Mail-Adresse:
serios: z.B. max.mustermann®@web.de

bitte nicht: mausi@hotmai l . de Anhange hinzufigen & Abbrechen Als Entwurf speichern @ [ Auch als De-Mail

-




E-Mail-Bewerbung

Wie kann ich meine Dateien
auf 3 Dateien reduzieren?

Moglichkeit 1) PDF Creator

« PDF Datei offnen
» Auf Drucken klicken

dRBeE|® e[ u @[] HB| |

Werkzeuge } Kommentar

Drucken

Drucker: | Oce 3165 PS

i) | Bgenschutin | [ Erweten.. |

E . Oce 3165 PS

Zu druck Microsoft XPS Document Writer
o Alle HP LaserJet 4000 Series PCLE

Fax
ARIUEL 4\ OneNote 2010 senden

[ Dokument und Markierungen

[Konwnmemimm]

Seiten T
» Weitere Optionen
Seite anpassen und Optionen (&)

209,89 x 297,05 mm

(D] v [ Does | (Bowre)

GroBe:
) Anpassen
©) Tatséchliche GroBe
© UbergroBe Seiten verkleinem

Papierquelle gem3B PDF-SeitengroB:
(V] Papier Beidseitig bedrucken

Ausrichtung:
© Hoch-/Querformat automatisch
Hochformat
~ Querformat
Farben als Grauwerte und schwarz drucken?

Seite einrichten...

© An langer Kante spiegein _) An kurzer Kante spiegein

@




E-Mail-Bewerbung

Wie kann ich meine Dateien
auf 3 Dateien reduzieren?

Moglichkeit 1) PDF Creator

« PDF Datei offnen
» Auf Drucken klicken

 PDF Creator als Drucker
auswahlen

\

o
/ Lo

- A

QBESE|® e[| @®[w]]| HB| o @ |.

L

Werkzeuge i Kommentar

[ Drucken 2
Drucker: [Oce 3165 P5 7] [ Eigenschatten | [ Emweiten... | Hite @
Exemnpla Oce 3165 PS
v Microsoft XPS Document Writer Kommentare & Formulare
YA :;: Laserlet 4000 Series PCLG [Dokument und Markierungen -

A 1
e An OneNote 2010 senden [ Kommentare zusammenfassen ]
Seiten T
» Weitere Optionen sl i

Seite anpassen und Optionen (&)

(D] | s ][ Erre ][ oo

GroBe:

) Anpassen
©) Tatséchliche GroBe
© UbergroBe Seiten verkleinern
Papierquelle gemsB PDF-SeitengrdB
[V Papier Beidseitig bedrucken
© An langer Kante spiegein _) An kurzer Kante spiegein
Ausrichtung:
© Hoch-/Querformat automatisch

Hochformat

) Querformat

Farben als Grauwerte und schwarz drucken? @




E-Mail-Bewerbun g 98BeEl s uoe=LHBieRle ———

Seite anpassen und Optionen (&)

Moglichkeit 1) PDF Creator e i KL L

Anpassen
Tatsichliche GroBe

‘I
— |
1 1 1 . Drucker: [Oce 3165 PS = | S ; |
Wie kann ich meine Dateien - ] (it (] its ©
auf 3 Dateien reduzieren? /1"3*‘:::",,,.% trenss
, :::::IA;OMMersenden [« =]
» Weitere Optionen 209,89 x 297,05 mm 5

© UbergroBe Seiten verkleinern

* PDF Datei offnen e o st
» Auf Drucken klicken S |

© An langer Kante spiegein _) An kurzer Kante spiegeln

Ausrichtung:
© Hoch-/Querformat automatisch

) PDF C“reator als DrUCker Eo.:::::::vmeund«hwmdmckm? @ -
auswahlen Sete1von

Seite einrichten... ——>( Drucken | | Abbrechen |

* Drucken klicken




E-Mail-Bewerbung

Wie kann ich meine Dateien
auf 3 Dateien reduzieren?

Moglichkeit 1) PDF Creator

* Im Kasten, der erscheint,
Warten - Sammeln anklicken

* Nachstes Dokument offnen und
Vorgang wiederholen, bis alle
gewollten Dokumente im PDF-
Creator aufgefuhrt sind

) PDFCreator 1.7.2

Dokumententitel:

[&nschreiben Mustermann. pdf

Erstellungsdatum:

2014016164951

|20141016164351

Autor:

|Klient




E-Mail-Bewerbung

Wie kann ich meine Dateien
auf 3 Dateien reduzieren?

Moglichkeit 1) PDF Creator

* Alle Dokumente markieren und
auf Alle zusammenfiigen klicken

[#) PDFCreator - PDF Druckmon

Drucker Dokument Ansicht ?

=B RREATT o 0 2 mE/| R

Dokumententitel Erzeugt am

Anschreiben Musterm... | Warten
1l
| e slaul Mus! Warten
il Zeugnis Mustermann....| Warten

\AppD atahLocal\Temp\PDFC

"Ap ala\L-aca!\Ternp'\F’DFE

tvappDatatlLocal\Temp\PDFC

« m
St 3 Druckauftrage in der Druckerwarteschlange.

GPL Ghostscript 910 |

/4



[#=) PDFCreator - PDF Druckmoni . 1 2

Drucker Dokument Ansicht ?

E-Mail-Bewerbung  |a=zBeeassos

Dokumententitel

0@

) Anschieiben Musterm... | \Warten 16.10.2074 15‘49.5 R— “" C:A\Users\klient\&ppD ata\Localh\Temp\PDFC
| B 16,17, 2014 16,55 1 MnetebebdbASllel* Sl T 515K fert\AppD ata\Local\ T emp\PDF |

1 Zeugnis Mustermann 15.10.2014 16:55:23 269,56 kBytes | C:\Users\khent\AppD ata\Local\Temp\PDFC

Wie kann ich meine Dateien
auf 3 Dateien reduzieren?

{| m L

Moglichkeit 1) PDF Creator S Casa i e D inge B

E’DFCreator - PDF Druckmonito . - =

* Alle Dokumente markieren und _
.. . Drucker Dokument Ansicht ? i
auf Alle zusammenfiigen klicken BB DOETTCo2nD [
oku-nerﬂerﬂitel >
«  Wenn nur noch eine Datei | [Drucker anhalten
sichtbar ist, dann auf Drucker !
anhalten klicken

Dateiname

< s i
Status: 1 Druckauftraa in der Druckemate.?armA




E-Mail-Bewerbung

Wie kann ich meine Dateien
auf 3 Dateien reduzieren?

Moglichkeit 1) PDF Creator

« Dateinamen andern

) PDFCreator 1.7.2

Dokumententitel

eiben Mustermann, pdf

Erstellungsdatum:

|20141016164351

[20141016164351

Autor:

|Kiient

Thema:

I

Stichworter:

l

Profil

| Standard

Offne Ausgabedatei nach dem Speichem
|/| Bearbeite PDF-D ateien mit dem PDFArchitecten

Abbrechen gonten- Einstellungen

o]

-




£) PDFCreator 1.7.2 o @8 % )

E-Mail-Bewerbung

Dokumententitel
eiben Mustermann. pdf |
. . . . Erstellungsdatum:
Wie kann ich meine Dateien T TO16164551 | ]
auf 3 Dateien reduzieren? et
[20141016164351 | ez
Autor:
ey . |Klient ]
Moglichkeit 1) PDF Creator _
l ]
« Dateinamen andern e
l |
» auf Speichern klicken Profi
\\wd v]
(V] Dffne Ausgabedatei nach dem
|/| Bearbeite PDF-D ateien mit dem PDFArchitecten
Abbrechen gumnn o “'1 Einstellungen Speichen

-



E-Mail-Bewerbung

Wie kann ich meine Dateien auf 3 Dateien reduzieren?

Moglichkeit 2) ZIP Datei

* Ordner offnen
» Rechtsklick mit der Maus auf Neu, dann auf ZIP komprimierten Ordner klicken
* Ordner benennen, z.B. Zeugnisse Nachname
 alle Dokumente in den Ordner kopieren

» den Ordner an die E-Mail anfugen




.| Online-Bewerbung




Online-Bewerbung

Vorteile Unternehmen

» Auswertung nach bestimmten
Kriterien durch Software

» Bewerber werden
vorsortiert

» Kosten- und Zeitersparnis

» bessere Vergleichbarkeit
der Bewerber

» kein Zuruckschicken von
Bewerbungsmappen

Vorteile Bewerber

» Material- und Porto-Ersparnis

» oft moglich, verschiedene
Dateien hochzuladen




Online-Bewerbung

Nachteile Bewerber

» durch standardisierte Vorgaben kaum personliche Note moglich

» kaum Platz fur personliche oder fachliche Qualifikationen
oder besondere Kompetenzen (es gibt Ausnahmen!)

» Lucken im Lebenslauf konnen nicht erklart werden
» nicht immer Zeitersparnis:

» verschiedene Arten von Online-Formularen
(einfach oder kompliziert, schnell oder zeitaufwandig ...)

» gute Vorbereitung ist notwendig

» meist Vorab-Registrierung notig




Online-Bewerbung

Tipps:
» Jede Online-Bewerbung ist anders

» Genugend Zeit einplanen

» Vorbereitung:

» alle benotigten Unterlagen als Datei

= Was gehort dazu? Welches Format?




Online-Bewerbung

Tipps:
» Jede Online-Bewerbung ist anders

» Genugend Zeit einplanen

» Vorbereitung:

» alle benotigten Unterlagen als Datei
= Was gehort dazu? Welches Format?

1) Lebenslauf (evtl. mit Foto) + Anschreiben im pdf-Format
2) evtl. Foto als Bilddatei (jpeg, bmp, gif,tif, png)
3) Zeugnisse, Arbeitszeugnisse, Praktikumsbeurteilungen etc.

im pdf-Format




Online-Bewerbung

Tipps:

» wenn moglich: Anschreiben hochladen

» sonst im Freitextfeld - manchmal mit Zeichenbegrenzung
(auf Formulierungen, Rechtschreibung und Zeichensetzung achten!)

» Weitere Freitextfelder:

» alle vorhandenen Felder ausfullen - warum?

» Pro Upload ca. 1 MB

» seriose Kontaktdaten angeben - immer gleich
(Registrierung, Anschreiben, Lebenslauf)




