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Meine Bewerbung mit Europass

Das Europass-Portal bietet Tools flir die Bewerbung wie etwa das persoénliche Profil, in dem
Nutzerinnen und Nutzer ihre Lern- und Arbeitserfahrungen sowie ihre Kompetenzen doku-
mentieren kénnen oder auch den Lebenslauf-Editor. Mit der Funktion , Meine Bewerbungen”

kannst du deine Bewerbung aus verschiedenen Dateien passgenau zusammenstellen,
herunterladen oder per Link zur Verfugung stellen. Deine Daten sind im Europass-Portal
sicher, du erhaltst nie Werbung und es entstehen keine Kosten. Du kannst jederzeit von
Uberall auf deine Daten zugreifen und musst nicht nach Unterlagen suchen. Das Profil kann
in Uber 30 Sprachen angelegt werden - dabei werden die Rubriken automatisch Ubersetzt,

die Eintrage jedoch nicht.

Arbeitsauftrage

Grundwissen: Die Bestandteile einer Bewerbung
Recherchiert in Teamarbeit im Internet, zum Bei-
spiel unter @ www.planet-beruf.de oder unter

@ www.arbeitsagentur.de Informationen zum Auf-
bau einer Bewerbungsmappe.

Diskussion: Wie finde ich passende Stellen?
Recherchiert in Gruppenarbeit unterschiedliche Mog-
lichkeiten, Stellenanzeigen zu finden, zum Beispiel fur
Ausbildungs- oder Praktikumsplatze. Erstellt dazu eine
Mindmap mit dem Kernthema Stellensuche. Achtet
darauf, nicht nur Internetseiten zu verwenden.
Erldutert im Plenum, welche alternativen Suchstrate-
gien ihr gefunden habt und welche Vor- und Nachteile
sie haben kénnten.

Vertiefung:

Suche eine Stellenanzeige, zum Beispiel fur eine
Ausbildung, die dich interessiert. Zahlreiche Stellen
findest du auf der Seite der Bundesagentur fur Arbeit
unter @ https://www.arbeitsagentur.de/jobsuche/.

* Lies die Stellenanzeige aufmerksam durch.

e Kennzeichne Textstellen in der Anzeige, in
denen Hinweise auf einen bendtigten Schul-
abschluss stehen.

* Kennzeichne Textstellen, in denen Anforde-
rungen an die Bewerberin oder den Bewerber
genannt werden, zum Beispiel Soft Skills wie
Teamfahigkeit oder Organisationskompetenz.

Uberlege, welche Anforderungen du wie
nachweisen kénntest, zum Beispiel durch ein
Zeugnis, einen Praktikumsnachweis oder eine
Bescheinigung der Schule tber die Teilnahme
an einer AG.

Mache dir Notizen, auf welche Aspekte du im
Anschreiben eingehen mochtest.

Arbeit mit dem Europass-

ﬁﬁﬁ Portal: Erstelle deine

Bewerbung

. Melde dich im Europass-Portal an.
. Klicke oben auf, Meine Bewerbungen”.

. Erstelle eine neue Bewerbung flr die ausgesuch-

te Stellenanzeige. Verwende in deiner Bibliothek
gespeicherte Dokumente oder erstelle neue.
Lies dir die Tipps am rechten Rand aufmerksam
durch. Diese helfen dir bei deiner Bewerbung.

. Schritte zur Erstellung der Bewerbung:

* Lebenslauf: Uberlege, welche Punkte du in
deinem Lebenslauf fur die ausgeschriebene
Stelle benotigst.

* Anschreiben: Erstelle das Bewerbungsschrei-
ben. Gehe auf die Punkte in der Stellenanzei-
ge ein und berucksichtige die Erlauterungen
zum Thema Anschreiben aus Arbeitsblatt 2.
Du kannst ein Anschreiben aus der Bibliothek
hinzufligen oder ein neues erstellen.
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* Zeugnisse und Diplome: Welche Zeugnisse
bendtigst du fur die Stelle? Flge diese hinzu.

* Weitere Unterlagen: Hier kannst du Nach-
weise deiner bisherigen Lern- oder Berufs-
erfahrung hinzufagen.

» Uberpriifen: Priife die Reihenfolge deiner
angehangten Unterlagen. Auf der ersten
Seite sollte immer das Anschreiben sein.

e Bewerbung speichern und teilen: Lade deine
Bewerbung herunter oder teile sie per Link
mit deiner Lehrkraft.
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- Hintergrundinformationen

Bestandteile einer Bewerbung

Die meisten Unternehmen erwarten heutzutage On-
line- oder E-Mail-Bewerbungen. Trotzdem kann eine
klassische Bewerbungsmappe aus Papier, die mit der
Post verschickt wird, auch heute noch erwartet wer-
den. Die Bestandteile sind:

* Anschreiben
e Optional: Deckblatt (eventuell mit Foto)

* Lebenslauf (mit Foto, falls es sich nicht auf dem
Deckblatt befindet)

* Anlagen: Zeugnisse, Praktika, Bescheinigungen

Die Bewerbungsmappe kann tUber Europass nach
Erstellung heruntergeladen und ausgedruckt werden.
Naturlich kannst du die Bewerbungsmappe auch als
PDF per E-Mail versenden. Wenn du der Bewerbungs-
mappe dein Profil beifligst, kannst du sie auch per
Link teilen.

Wo findet man Stellenanzeigen?
* Bundesagentur fir Arbeit

® Europass-Portal: Hier werden freie Stellen aus
ganz Europa gebundelt.

¢ Online-Jobportale: Websites wie Indeed,
StepStone, Monster und Jobrapido bieten viele
Ausbildungsangebote und Stellenanzeigen in
verschiedenen Branchen.

e Unternehmenswebsites: Viele Unternehmen
listen offene Stellen direkt auf ihrer eigenen
Website auf.
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e Jobboérsen der Industrie- und Handelskammern
sowie der Handwerkskammern

e Soziale Netzwerke: Plattformen wie LinkedIn
oder XING konnen nutzlich sein, um Ausbil-
dungsplatze zu finden und Kontakte zu knupfen.

* Tageszeitungen

* Messen und Veranstaltungen: Ausbildungs-
messen oder Karrieretage

Tipps fur die Bewerbung mit Europass

* Du kannst deine Bewerbung vor dem Einreichen
mit Freundinnen und Freunden oder deiner
Familie per Link teilen. So kénnen sie die Bewer-
bung lesen und auf Fehler und Verstandlichkeit
Uberprufen.

e Nutze die Reminder-Funktion, um dich bei
Bewerbungen zum Beispiel an die Abgabefrist
erinnern zu lassen.

* Je nachdem, wie du dich bewerben sollst (das
geht aus der Stellenanzeige hervor), kannst du
die Bewerbung herunterladen und ausdrucken,
per Link teilen oder per E-Mail versenden.

* Jevollstandiger dein Europass-Profil gepflegt ist,
desto passender sind die Stellenanzeigen oder
Lernangebote, die du Uber Europass erhaltst.

e Lasse eine Kl Korrektur lesen.

Vor dem Versenden einer Bewerbung priifen:

* Anschreiben und Lebenslauf enthalten dasselbe
Datum.

e Anschreiben und Lebenslauf stimmen inhaltlich
Uberein.

e Anschreiben und Lebenslauf enthalten deine
Unterschrift (Vor- und Nachname). Bei Online-
Bewerbungen kann die Unterschrift eingetippt
oder als eingescannte Unterschrift eingefligt
werden.

* Alle erforderlichen Anlagen sind enthalten, zum
Beispiel Fuhrerschein.

e Alle erforderlichen Anlagen erscheinen in der
richtigen Reihenfolge.

* Die Dateibezeichnungen der E-Mail-Anhange
sind einheitlich und gegebenenfalls nummeriert
(entfallt bei der Europass Bewerbungsmappe).
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