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Bewerbung

Was gehört zu einer Bewerbung dazu?

Wichtig für eine erfolgreiche Suche nach einem Ausbildungsplatz oder Arbeitsplatz ist eine
schriftliche Bewerbung. Wenn Sie eine interessante Stelle gefunden haben, müssen Sie eine
Bewerbung schreiben. In der Bewerbung beschreiben Sie Ihre Qualifikationen und Erfahrungen.

Eine Bewerbung besteht aus drei Teilen:

1. Anschreiben:
In dem persönlichen Anschreiben stellen Sie sich kurz vor und beschreiben, warum Sie für die
offene Stelle geeignet sind.

2. Lebenslauf:
Der Lebenslauf listet Ihre gesamten Erfahrungen auf und ist wie eine große Tabelle aufgebaut.
Schreiben Sie von wann bis wann Sie bei welcher Firma gearbeitet haben. Schreiben Sie, wo Sie
eine Ausbildung oder ein Studium gemacht haben. Schreiben Sie, wo Sie zur Schule gegangen
sind und welchen Schulabschluss Sie gemacht haben. Sie müssen kein Foto in Ihrem Lebenslauf
einfügen, aber viele Firmen finden es gut, wenn Sie es doch machen. Es gibt im Internet viele
Vorlagen und Hilfen.

3. Zeugnisse:
Es ist ganz wichtig, dass Sie Kopien von Ihren Zeugnissen mitschicken. Zeugnisse zu
Schulabschluss, Studienabschluss oder Arbeitszeugnisse aus der Vergangenheit (keine
Originale!)

Bewerbungen können ausgedruckt in Papierform, online per E-Mail oder online auf der
Internetseite der Firma eingereicht werden. Mittlerweile bieten einige Arbeitgeber auch eine
Kurzbewerbung in 60 Sekunden an, die beispielsweise direkt über einen QR-Code aufgerufen und
mit dem Smartphone abgeschickt werden kann. Dort muss man dann im ersten Schritt
möglicherweise gar keine Unterlagen einreichen.

Erkundigen Sie sich immer genau, in welcher Form der Arbeitgeber die Bewerbung
haben möchte.

Wo bekomme ich Hilfe für das Schreiben einer Bewerbung?

Wenn Sie Geflüchteter sind und Hilfe beim Schreiben Ihrer Bewerbung und einen Ansprechpartner
beim gesamten Bewerbungsprozess und der Arbeitsplatzsuche benötigen, wenden Sie sich gerne
an ihre Sozialarbeiter vor Ort. Diese werden Ihnen einen passenden Job Coach vermitteln.

Mehr Informationen und Videos zum Thema Bewerbungsunterlagen finden Sie auf der Seite von 
Make it in Germany und bei  Planet Beruf: Wie bewerbe ich mich? - planet-beruf.de

https://www.make-it-in-germany.com/de/
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich
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Es gibt im Internet Vorlagen für Lebensläufe, die Sie verwenden können.

Auf der Webseite von  Europass können Sie sich einen Lebenslauf erstellen lassen. Die Seite gibt
es auf sehr vielen Sprachen. Sie geben Ihre Daten an. Sie schreiben Ihre Erfahrungen auf. Am Ende
bekommen Sie einen Lebenslauf erstellt. In jedem Land sehen Lebensläufe anders aus. Es ist
wichtig, dass Sie das Format verwenden, das in Deutschland genutzt wird. Dies können Sie bei
Europass auswählen.

https://europa.eu/europass/en
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