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Wie viele Anlagen dirfen in die Online-Bewerbung?

Bei einer ausgedruckten Bewerbung, die inklusive aller Anlagen in die Bewerbungsmappe gepackt wird und per
Post verschickt wird, ist die Klemmschiene, die bricht, wenn die Anlagen keinen Platz mehr in der
Bewerbungsmappe haben, das physische Warnsignal, das sagt: In dieser Bewerbung sind zu viele Anlagen! Doch
wie sieht das in der Online-Bewerbung aus? Wie viele Anlagen diirfen in die Online-Bewerbung?

Welche Anlagen miissen in
meine Bewerbung, wenn ich
mich um ein Praktikum
bewerbe?

Welche Anlagen miissen in
meine Bewerbung, wenn ich
mich um einen
Ausbildungsplatz
bewerbe?

Welche Anlagen miissen in
meine Bewerbung, wenn ich
mich um einen ersten,
festen Job nach meiner
Ausbildung bewerbe?

Welche Anlagen miissen in
meine Bewerbung, wenn ich
mich nach fiinfjdhriger
Berufstatigkeit auf eine
neue Stelle bewerbe?

Welche Anlagen miissen in
meine Bewerbung, wenn ich
mich nach zehnjahriger
Berufstatigkeit auf eine
neue Stelle bewerbe?

Welche Anlagen miissen in
meine Bewerbung, wenn ich
mich auf eine Stelle als
Fiihrungskraft bewerbe?

Das aktuellste Schulzeugnis, bereits vorhandene Zeugnisse Uber andere Praktika und
Zertifikate, die zum Praktikumsplatz passende Fahigkeiten dokumentieren, sind die
Anlagen, die in der Online-Bewerbung mitgeschickt werden sollten.

Das aktuellste Schulzeugnis, Praktika-Zeugnisse sowie Zertifikate, die zum
Praktikumsplatz passende Fahigkeiten dokumentieren, sind die Anlagen, die in der Online-
Bewerbung mitgeschickt werden sollten.

Das Abschlusszeugnis der Schule sowie das Abschlusszeugnis der Ausbildung sind die
Anlagen, die in der Online-Bewerbung mitgeschickt werden sollten. Liegt das
Abschlusszeugnis noch nicht vor, kann alternativ auch das Zwischenzeugnis mitgeschickt
werden. Auch wahrend der Ausbildung absolvierte Zusatzseminare kénnen per Zertifikat
ein Teil der Anlagen der Bewerbung werden.

Bewerben Sie sich in lhrem gelernten Beruf, kbnnen Sie das Abschlusszeugnis lhrer
Berufsausbildung zu den Anlagen der Online-Bewerbung geben. Meist wird auch das
Zeugnis Uber den héchsten, schulischen Abschluss in die Anlagen der Bewerbung gelegt.
Zertifikate sollten nur dann eingeflgt werden, wenn die darin notierten Fahigkeiten zur
neuen Stelle passen.

Das aktuellste Zeugnis Ihrer Berufstatigkeit ist der wichtigste Teil in den Anlagen der
Online-Bewerbung. Auch aktuelle Zertifikate, die lhren Weiterbildungswillen bescheinigen
und daruber hinaus noch inhaltlich zur Stelle passen, sollten Teil der Anlagen lhrer Online-
Bewerbung sein.

Das aktuellste Zeugnis Ihrer Berufstatigkeit ist der wichtigste Teil in den Anlagen der
Online-Bewerbung. Darliber hinaus werden Fiihrungskrafte auch nach ihrer Personlichkeit
ausgewahlt. Daher zahlen auch Zertifikate, die zeigen, wie Sie sich im Team verhalten
oder wie Sie personlich einzuschatzen sind.

Online-Bewerbung — das ist sonst noch zu beachten

Nachdem es bei der E-Mail- und auch Online-Bewerbung (wie bei jeder anderen Bewerbungsform) nicht nur um die
Anlagen geht, gibt’s nun noch ein paar weitere Tipps zur Erstellung von Bewerbungen, die per E-Mail verschickt werden:

e Die Gestaltung der Bewerbungsunterlagen muss Service bieten, das heil3t: Layout-Elemente durfen verwendet
werden, wenn sie beim Lesen der Bewerbung helfen, das Anlagenverzeichnis ist hilfreich und kdnnte sogar interaktiv
gestaltet werden und bei der Wahl der Schrift (Art, GréRe, Schnitt) ist darauf zu achten, dass die Bewerbung nach
wie vor einheitlich und serids bleibt.

e Auch wenn es verlockend ist: Eine E-Mail-Bewerbung wird nicht an die Adresse info@... geschickt. Wer eine Online-
Bewerbung schickt, muss den Namen des Ansprechpartners und die direkte E-Mail-Adresse herausfinden.

e Serviceorientiert muss im Ubrigen nicht nur die Gestaltung der E-Mail-Bewerbung sein, sondern auch die
Biindelung der Anlagen. Ublich ist, die zum Versand bestimmten Dokumente in drei Anhénge zu verteilen: das
Bewerbungsschreiben, den Lebenslauf mit Foto, Zeugnisse und Zertifikate.
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