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Dieser Ratgeber ist aus dem Hause "GT coaching & friends
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Tippy at, Struktur und Aufbau lhrer Bewerbung
Beid dr verschiedene Berufsgruppen

Voy” \infachen bis zu aufwendigen Gestaltungsmoglichkeiten
ritt fiir Schritt zur individuellen Bewerbung

Checklisten fiir eine erfolgreiche Bewerbung
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Sie haben eine Einladung zum Vorstellungsgesprach bekommen. Herzlichen Gliickwunsch!
Richtlinien, DIN-Norm, Wo steht was, Seitenrdnder und Formate.
Arbeiten mit MS-Word, der Einsatz von Tabellen.

Unbegrenzte Moglichkeiten beim Einsatz mit der Kopf- und Full

Bewerbung 1: Frank Winter, Konstrukteur 11

Bewerbung 2: Martina Koos, Assistentin der Geschafty 16

Bewerbung 3: Renate Berger, Empfangssekretérin/ 21

Bewerbung 4: Fritz Wegemann, Stellvertretender 26

Bewerbung 5: Thomas Grohe, Leiter Marketip 32

Bewerbung 6: Katrin von Herz, Zahnmediz stellte 38
.S6SNbdzy3d 1Y tSi a Ly A dvachatiohikgo S ¢ SMD dzy 3d 0
Bewerbung 8: Ingrid Maller, Assistentin 47

Bewerbung 9: Martin Sommer, Ti rm ' 52

Be2 SNb dzy 3 RS BiS 9AYRNUzO1 & T.NKfGZ {AS KIFoSy
Gesta orm liederung ¢ Kopfteil ¢ Hauptteil ¢ Schlussteil.

2 | NHzY SAYS aS5NAGOS {SAGOSa sl a IAtaG Sa&a 1Tdz 6SI OKGS

Worauf kommt es beim Bewerbungsfoto an? ¢ Checkliste fur Ihr Bewerbungsfoto.
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Die verschiedenen Elemente und Dokumente, sowie Reihenfolge lhrer Bewerbungsunterlagen.

Was gibt es hier zu beachten?

Was kommt danach? - Wie Sie sich von Ilhren Wettbewerbern abheben!

Unsere Dienstleistungen kurz angeschnitten.

Ubersicht unserer Downloadprodukte.
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Wer wir sind ?

Unsere anerkannten und ausgebildeten Karriere Coachs, entwi-
ckeln gemeinsam mit Ihnen, Ihre individuellen, beruflichen Kar-
rierestrategien. Wir geben Ihnen Orientierungshilfen und bera-
ten Sie bei allen beruflichen Veréanderungen. Zur Starkung Ihrer
sozialen Kompetenzen, zur Erreichung Ihrer personlich definier-
ten Ziele oder bei Bewaltigung von Konflikten, bieten wir pro-
zessbegleitendes Coaching an.

Das Anschreiben ist der Auftakt und der inhaltliche Vorgeschma esamten Bewerbungsunterla-
gen, aber gleichzeitig auch ein Beispiel fur Ihre Fahigkeit zur ulieromg. Es ist gemeinsam mit dem Le-
benslauf das wichtigste Merkmal der Bewerbung.

en und entscheidet anhand von lhren
er nicht.

Der Personalentscheider versucht sich ein Bild von Ip
Formulierungen und Inhalten, ob Sie fur Ihn interesss

Bei unserer taglichen Arbeit, haben wir von unsere
denen Sie sich orientieren kdnnen. Diesem
diesen Ratgeber erstellt, der es lhnen er

erfahren, dass Sie sich Vorlagen wiinschen, an
{r erstmalig in 2010 nachgekommen und haben
an den verschiedensten,

Layouts, in Gestaltung, Form un
Aussagekraftigen Anschrej

Verschiedenste Lebens)/ unterschiedlichen Berufen und Branchen
Deckblatter die was h
Kurze Nachfassbriefe ekréftigen Inhalten

Analysen der Y ungen

Aus unserer Erfahr
den.

wvir, dass es am schwierigsten ist, einen Anfang und den roten Faden zu fin-

{{ diesem eBook einen Wegweiser zur Hand geben, fur erste Anregungen und Orien-
Indung des roten Fadens!

Bedenken Sie:

Eine Bewerbung hat nur dann groRen Erfolg wenn sie nicht von der Stange und sie individuell auf das
Unternehmen abgestimmt und erstellt sind.

2. Auflage (2010) GT coaching & friends UG (haftungsbeschrankt Ludwigsburg Seite - 4 -



ST

Korrespondenzstil und auch die Gestaltung geachtet wird.

Dennoch, einheitliche Vorschriften gibt es nicht, sondern lediglich Empfehl
die DIN 5008, eine Norm fiir die Textverarbeitung. Diese Norm gibt Ihnen au
hilfe, fiir z.B. die Gestaltung und Adressierung, dem Datumsformat oder die D
mern.

g von Telefonnum-

Seitenrand

StandardmaRig steht der linke Seitenrand auf 24 mm und der re

Absenderangabe

In der Regel platzieren Sie lhre Absenderadresse so, 7
Blattrand entfernt ist. Weiter nach unten sollten Si
probleme bekommen.

r re Rand maximal 38 mm vom oberen
n, da Sie bei Fensterumschlagen sonst Platz-

Bei Fensterumschlagen empfiehlt es sich nogh—= enderdaten (Name, StraBe, PLZ und Ort) in klei-
/ 4tzieren.

Empfangerangaben

Nach der DIN-Norm, steht die
empfehlen bei Fensterbriefu
Leerzeichen, bis die Angaben i

tenzeile bei 50,8 mm unterhalb der oberen Blattkante. Wir
ie Positionen mit entsprechendem Einfligen oder Léschen von
optimal lesbar sind.

Datum

Beim Datum gibt es jchreibweise, die sich an den internationalen Schriftverkehr ausrichtet:

.01.10 oder 01.01.2010
10-01-01 oder 2010-01-01

Friher:

Wenn Si ' Regel nicht zufrieden sind, dann schlagen wir Ihnen vor, folgende Datumsschreibweise
Zu verwen wir auch in diesem Ratgeber verwenden.

Verwenden Sie nicht die 84. oder keine Kiirzungen des Monats (Feb:) auch nicht Kiirzung der letz-
ten 4 auf zwei Ziffern (10)

Richtig ist: 1. Januar 2010
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Bei der Gestaltung der Dokumente, Lebenslauf und Deckblatt haben Sie fast alle Freiheite
erster Linie Minimumrander zu beachten, da z.B. nicht alle Drucker ohne Rand auskom
Lochung Ihrer Unterlagen zur Archivierung, der Text am rechten Rand nicht mehr gelesen

Fir ein gelungenes Layout anhand des Beispiels mit Word empfehlen wir das owie den Lebens-
lauf mit Tabellen zu gliedern. In unseren Mustervorlagebeispielen haben
entsprechenden Dokumenten verwendet.

Die Tabellenfunktionen finden Sie oben unter Einfugen Tabelle (Word”
Verfahrensweise ahnlich.

4ren Versionen ist die

‘0 i DERE)- Spalten einfiigen.doc [Kompatibilitatsry

— stat | Einfagen Verweise Uberprafen Ansicht  Entwicklertools Add-Ins

30 A BLBeo2d (@5 EH 2R3

Deckblatt Leere Sewtenumhrum [Tabelle| | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm || Hyperlink Textmarke Querverweis | Kopfzeile FuBzeile Seite

(& Signaturzeile ~ S_Z

(53 Datum und Unrzeit

Schnellbausteine WordArt Symbol
B - "9 Objekt ~ z

Seiten 2x2 Tabelle Hyperlinks Kopf- und Fubzeile Text Symbale
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Tabelle zeichnen

4% ExcelKalkulationstabelle
[ Schnelitabellen >

Wéhlen Sie mit der Maus die entsprec
Spalten rot markiert, ergibt entspre

o)\ d9-CNRAE)*

a
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Markieren Sie ein bis mehrere Spalten und Zeilen der Tabelle und klicken Sie unter Entwurf auf Rahmen
und entfernen die entsprechenden Linien. Markieren Sie z.B. die gesamte Tabelle und I6schen nach dem
Texteintrag alle Rahmen, sieht das Schrittweise wie in Beispiel 1 auf der folgenden Seite aus.
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Zu meiner Person

Personliche Daten

Dr. Frank Sommer

A

geboren am 15. Mérz 1972

in Leipzig q

verheiratet, 2 Kinder m
N/

Kenntnisse, Erfahrungen igkeiten

e Konstrukti
uppen

eNsNg und Anwendung von Metallen

, Zeilen verbinden usw.

Zu meiner Person

Als erstes wurden alle
Personliche Daten Rahmen geldscht, danach !

wurden die beiden Rah- :

Dr. Frank Sommer
geboren am 15. Mar

vorletzten Tabellenzeile

1

1

1

1

menlinien der oberen und 1
1

. 1
wieder gesetzt! i
1

Foto

Kenntnisse, Erfahrungen und Fahigkeiten

e Fihren von Projektgruppen

Nach der endgiiltigen Formatierung
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Frank Winter
Schnellstrale 14
24587 Mollenberg

Telefon: 02547/123548 Mollenberg,

Weru AG

Herr Barnold
BergerstraRe 27
10115 Berlin

Bewerbung als Konstrukteur

Sehr geehrter Herr Barnold,

wie telefonisch besprochen, anbei meing B

Neben meinem Abschluss als Diplory
Sommer 2009 einen technischen P
ich Ihnen flr lhre skizzierte Proble

ment-Lehrgang erfolgreich absolviert. Gerne méchte
ein fachliches Know-how und meine Mitarbeit anbieten.

Ich habe mich bereits me, intensiv mit der Detailkonstruktion mit Hochleistungsmetallen inkl.
der Qualitatskontrolle Rahmen meiner Diplomarbeit, habe ich bei der Fa. Roller AG,
bereits die Detailkonst Y ochleistungslagern tibernommen. Hierzu gehdrte auch die Stiicklis-

tenerstellung ung>~&ktk lerung mit allen Projektgruppen der Abteilung Turbinenherstellung.

pringe ich durch mein halbjéhriges Auslands-Praxissemester in den USA mit.
ér Burosoftware beherrsche ich sicher, sowie verfige ich Gber langjahrige Erfah-

er 2009 konnte ich Inrem Unternehmen zur Verflgung stehen und freue mich bald von

lichen GriiBen aus Mollenberg

= Vs 2 b Y y
P o it /"‘
ol /( 2 Pl

L

Anlagen
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Zu meiner Person

Personliche Daten

Frank Winter
geboren am 3. Mérz 1966
verheiratet, 2 Kinder

v d Erfahrungen, Kenntnisse und Fahigkeiten

& e  Konstruktion, Detailkonstruktion von Metalle und
Kunststoffen

e  Erstellung von fertigungsgerechten Zeichnungen
e  Gute Konstruktionserfahrung mit CATIA V5

e Kenntnisse der Gleitlagertechnik

e Selbsténdige Arbeitsweise und kreatives Arbeiten
e Verhandlungs- und Gesprachsfiihrung

e Hohe soziale Kompetenz

e  Flhrungserfahrung

e Teamarbeit
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