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Infoblatt: Bewerbungstraining 

Der komplette Bewerbungsprozess in einem Programm 

Im Bewerbungstraining von planet-beruf.de findet Ihr Kind alle Stationen des 
Bewerbungsprozesses. Informative Texte, Checklisten, interaktive Übungen und 
Videos unterstützen Ihr Kind beim Erstellen einer Bewerbung. 

Bewerbungs-ABC 
In der ersten Rubrik startet der Bewerbungsprozess. Das Bewerbungs-ABC bietet 
Schülerinnen und Schülern einen Bewerbungskalender zum Ausdrucken, gibt Tipps zur 
Adressen-Suche von Ausbildungsbetrieben und hilft Stellenanzeigen zu analysieren. Im 
Podcast erfahren sie alles Nötige zum telefonischen Erstkontakt mit dem Wunschbetrieb. 

Anschreiben, Lebenslauf & Co. 
Hier geht es an die Erstellung einer schriftlichen Bewerbung: vom Anschreiben, über den 
Lebenslauf und die erforderlichen Anlagen, bekommen Schülerinnen und Schüler alle 
nötigen Informationen und Beispiele und können diese direkt üben. 

Online bewerben 
Schülerinnen und Schüler lernen, wie sie eine Bewerbung per E-Mail oder online über das 
Karriereportal eines Ausbildungsbetriebs erstellen. Technik-Tipps helfen beim Einscannen 
von Bewerbungsunterlagen und beim Erstellen von PDF-Dokumenten. 

JOBBÖRSE – Bewerbungsmanager 
Alle Bewerbungsunterlagen im Blick und gut verwaltet - der Bewerbungsmanager der 
JOBBÖRSE macht es möglich. Dort kann Ihr Kind seine komplette Bewerbungsmappe 
anlegen, verwalten, drucken und sich direkt per E-Mail um eine Ausbildungsstelle bewerben. 
Im Bewerbungstraining von planet-beruf.de erfährt Ihr Kind, wie es den Bewerbungsmanager 
richtig anwendet. 

Auswahltests 
Anhand von ausgewählten Übungen können sich Schülerinnen und Schüler hier für 
Auswahltests „fit machen“. Infotexte liefern die nötigen Hintergrundinformationen über den 
Ablauf von Auswahltests. Ein Video zeigt den Verlauf eines Assessment-Center. 

Vorstellungsgespräch 
Schülerinnen und Schüler bereiten sich in der Rubrik Vorstellungsgespräch auf diese große 
Hürde im Bewerbungsprozess vor. Es wird gezeigt, welche Dos und Don’ts beachtet werden 
sollten. In Videos und Übungen kann der Gesprächsverlauf trainiert werden. 

So geht’s weiter 
Das Bewerbungstraining unterstützt Schülerinnen und Schüler auch nach erfolgtem 
Vorstellungsgesprächs und gibt Tipps im Fall von Zusagen, aber auch bei Absagen. 
Schülerinnen und Schüler werden informiert, welche Unterlagen sie für den Ausbildungsstart 
benötigen oder wie sie mit Absagen umgehen sollten. 
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