
Tipps und Übung: Online-Bewerbung

So organisierst du deine Online-Bewerbung!

Briefmarke

digitales 

Bewerbungsfoto

E-Mail-Account

Bewerbungsmappe Briefumschlag Bewerbungsfotoauf Papier
Scanner

Schriftliche Bewerbung Online-Bewerbung

Tipp: 
Hefte das Aufgabenblatt in deinem Be-
rufswahlordner ab! Es kann dir bei der 
Vorbereitung auf deine Onlinebewerbung 
weiterhelfen!

Info:
Mehr Infos zum Thema Online-Bewerbung 
findest du auf www.planet-beruf.de » 
Schüler » Bewerbungstraining »  
Online bewerben

Diese technische Ausstattung brauchst du: vorhanden?

Computer mit Internetzugang

Textverarbeitungsprogramm

E-Mail-Account

Scanner

Drucker

Das solltest du beachten:

Frage beim Ausbildungsbetrieb genau nach, welche Unterlagen du schicken sollst!

Lege dir eine seriöse E-Mail-Adresse zu! „Schnucki@e_mail.de“ geht gar nicht!

Fasse am besten alle Anhänge in einer Datei zusammen. Der Dateiname sollte deinen Namen und  
den Inhalt der Datei enthalten, z.B. „Mustermann_Max_Bewerbung“.

Verwende in der Mail, die gleichzeitig dein Anschreiben ist, auf keinen Fall Smileys oder ähnliche Sonderzeichen!

Schreibe im Betreff, um welchen Ausbildungsberuf du dich bewirbst.

Schicke dein Bewerbungsfoto im JPG-Format.

Achte darauf, dass der Dateianhang nicht größer als 500 KB ist.

Sende dir vorher selbst die Online-Bewerbung als Test.

Drucke dir die Online-Bewerbung vorher aus und kontrolliere sie genau!

Überprüfe vor dem Senden, ob die Mailadresse des Empfängers stimmt.
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Eine Online-Bewerbung läuft nicht nur anders ab als eine Bewerbung per Post. Du brauchst 
dafür auch eine andere Ausrüstung: Briefmarken und Briefumschlag kannst du hier verges-

sen. Stattdessen sind Computer, E-Mail und andere technische Details angesagt.

Die Auflösung findest du auf Seite 35.

Ordne zu: Welche Dinge brauchst du für eine schriftliche Bewerbung? Welche für die Online-Bewerbung?

erledigt?
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