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Welche Erfahrungen habt ihr damit 
gemacht? gemacht? 



ThemenübersichtThemenübersicht

Formen der Online Bewerbung- Formen der Online-Bewerbung
- Tipps und Tricks 

O l b- Online-Bewerbung VW



Bewerbungsformen / ÜbersichtBewerbungsformen / Übersicht

Kurz-Bewerbung Voll- Bewerbung Formular-Kurz-Bewerbung Voll- Bewerbung Formular-
Bewerbung

- erster Kontakt

- Rücksprache

- Inhalt wie Bewerbung
per Post
besteht aus:

- Arbeitgeber stellt
Formular ins Netz
„Online-Formular“

- darauf folgt   
Voll-Bewerbung
oder  
B b   P

besteht aus:
• Anschreiben
• Lebenslauf
• Foto

Z i  

„Online Formular

- Beispiel VW

Bewerbung per Post • Zeugnisse 



Die Situation Die Situation 

S ll  E h  Ih id P l h f d IhStellt Euch vor, Ihr seid Personalchefs und Ihr
habt die Aufgabe, einen passenden Bewerber für 
die Stelle zu findendie Stelle zu finden.
Nach welchen Kriterien würdet Ihr die Bewerber 
beurteilen? Worauf würdet Ihr achten, wenn Ihr beurteilen? Worauf würdet Ihr achten, wenn Ihr 
die Bewerbungen durchlesen würdet?

1. Lebenslauf
2. Anschreiben
3. Zeugnisse



TIPPS UND TRICKS



Aufbau und Bestandteile einer Online-Aufbau und Bestandteile einer Online-
Bewerbung

- Betreff: äußerst wichtig!, bei E-Mail Bewerbung unbedingt 
Bewerbung“ in Betreffzeile  ggf  Kennziffer der Anzeige„Bewerbung  in Betreffzeile, ggf. Kennziffer der Anzeige

- Adresse: leicht auffindbar, im Briefkopf und Lebenslauf, 
komplett mit Telefonnummer und Emailadressekomplett mit Telefonnummer und Emailadresse

- Emailadresse: seriös, Form: vorname.name@domain.de wie 
yvonne mustermann@web de  NICHT: hasi@web deyvonne.mustermann@web.de, NICHT: hasi@web.de

- Datum: Datumsangaben müssen übereinstimmen und aktuell 
i  (i  A h ib  L b l f d d  D k t )sein (im Anschreiben, Lebenslauf und anderen Dokumenten)



Das Anschreiben: Visitenkarte!Das Anschreiben: Visitenkarte!

• Ton und Stil wie schriftliche Bewerbungg

• höflich und sachlich

 langatmige und komplizierte Formulierungen auslassen • langatmige und komplizierte Formulierungen auslassen 
flüssig!

• auf Unternehmen und Stelle beziehen • auf Unternehmen und Stelle beziehen 

• Vermeiden von Fehlern im Text 

• kein unstrukturierter Text Absätze

• ggf. Angabe der Kennziffergg g



Anlagen und DateiformateAnlagen und Dateiformate

Art der Anlagen:Art der Anlagen:
• Anschreiben
• Lebenslauf
 F t• Foto

• Zeugnisse

Gestaltung der Anlagen wie schriftliche Bewerbung

Foto nie gesondert!

max. 4 Anlagen einfügen

Auf Dateigröße achten, max. 4-5 MB insgesamt

Übliche Dateiformate verwenden, am besten PDF



Online- Bewerbung bei VolkswagenOnline Bewerbung bei Volkswagen

www vw-azubi dewww.vw azubi.de

Checkliste vor BewerbungCheckliste vor Bewerbung
- Voraussetzungen für Bewerbung

• Eine Emailadresse (seriös!)
• Zugang zum Internet• Zugang zum Internet
• ggf. Scanner zum Beifügen der Unterlagen

Unterlagen- Unterlagen
• Tabellarischer Lebenslauf
• Zeugnisse 
 A b it l b i  f ll  k i  EU Bü• Arbeitserlaubnis, falls kein EU- Bürger

• falls zutreffend: Wehr-/ Zivildienst, freiwilliges soziales Jahr



Danke für Eure Aufmerksamkeit!


