Ubung: Kennst du dich mit BEWERBUNGS-

Online-Bewerbungen aus? 1/4 TRAINING &
|

Viele Betriebe winschen sich keine herkdmmliche Bewerbung in Papierform mehr,
sondern Online-Bewerbungen — entweder per E-Mail oder mit einem Online-Bewer-
bungsformular. Bist du schon Profi auf diesem Gebiet?

1. Wenn ich meine Bewerbungsunterlagen online verschicke, wahle ich als
Absenderadresse

A) die, die ich auch fir meine Freunde in sozialen Netzwerken verwende.

B) eine seridse E-Mail-Adresse, die meinen Namen enthalt, z.B.
maria.musterfrau@email.de oder max.mustermann@email.de.

C) die Adresse meiner Eltern, weil ich die Bewerbung von ihrem Computer
aus versende.

2. In einem Freitextfeld eines Online-Formulars wirst du aufgefordert, deine
Motivation fiir die Bewerbung darzustellen.

A) Da schreib ich schnell ein paar Stichworte rein, die mir grad einfallen.

B) Die Antwort formuliere ich vor und Uberprufe sie mit einem Rechtschreib-
programm, um sie dann fehlerfrei ins Textfeld zu Ubertragen.

C) Das steht doch alles in meinem Anschreiben, deshalb lasse ich das
Feld leer.

3. Fiir den Namen der PDF-Datei

A) lasse ich mir einen lustigen Namen einfallen. Damit hebe ich mich
gut von anderen Bewerberinnen und Bewerbern ab.

B) erfolgt die Benennung der Datei doch automatisch, den Namen lasse
ich gleich.

C) verwende ich eine aussagekraftige Bezeichnung wie

.Bewerbung Maria_Musterfrau® oder ,Bewerbung_Max_Mustermann®.
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4. Was kannst du tun, um deine E-Mail-Bewerbung vor dem Versenden zu
kontrollieren?

A) Gar nichts — es wird schon alles richtig sein.

B) Bei einer E-Mail-Bewerbung muss ich mir keine so grolde Muhe geben,

darum lese ich sie mir nur noch mal schnell durch.

C) Ich habe einen Testausdruck gemacht. Die Bewerbungslagen sind
gut lesbar und formal richtig.

5. Was solltest du beim Einscannen deiner Dokumente beachten?

A) Die Anlagen (z.B. Praktikumsbescheinigungen und Zeugnisse) speichere ich
in unterschiedlichen Formaten ab.

B) Ich speichere die eingescannten Dokumente als PDF-Datei ab und fasse am

besten alles in einer PDF-Datei zusammen.

C) Mein Anschreiben muss ich als Word-Datei verwenden.
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Losung
1. Wenn ich meine Bewerbungsunterlagen online verschicke, wahle ich als
Absenderadresse
A) die, die ich auch fur meine Freunde in sozialen Netzwerken verwende.
B) eine seridse E-Mail-Adresse, die meinen Namen enthalt, z.B.
maria.musterfrau@email.de oder max.mustermann@email.de.
C) die Adresse meiner Eltern, weil ich die Bewerbung von ihrem Computer

Antwort B ist richtig. Prima, dass du fiir deine Online-Bewerbung eine seriése
E-Mail-Adresse verwendest, die deinen Namen enthalt.

2. In einem Freitextfeld eines Online-Formulars wirst du aufgefordert, deine
Motivation fiir die Bewerbung darzustellen.

Antwort B ist richtig. Natdrlich ist es gut, wenn du dir genau tberlegst, was du im
Freitextfeld schreibst!

3. Fiir den Namen der PDF-Datei

Antwort C ist richtig. Im letzten Schritt solltest du alle PDF-Dateien am besten zu einer Datei
zusammenfassen, da die meisten Firmen das wiinschen. Diese PDF-Datei solltest du so
benennen, dass sie deinen Namen enthélt und auf deine Bewerbung Bezug nimmt.

aus versende.

Da schreib ich schnell ein paar Stichworte rein, die mir grad einfallen.

Die Antwort formuliere ich vor und Uberprufe sie mit einem Rechtschreib-
programm, um sie dann fehlerfrei ins Textfeld zu Ubertragen.

Das steht doch alles in meinem Anschreiben, deshalb lasse ich das
Feld leer.

lasse ich mir einen lustigen Namen einfallen. Damit hebe ich mich
gut von anderen Bewerberinnen und Bewerbern ab.

erfolgt die Benennung der Datei doch automatisch, den Namen lasse
ich gleich.

verwende ich eine aussagekraftige Bezeichnung wie
.Bewerbung_Maria_Musterfrau® oder ,Bewerbung_Max_Mustermann®.
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4. Was kannst du tun, um deine E-Mail-Bewerbung vor dem Versenden zu
kontrollieren?

A) Gar nichts — es wird schon alles richtig sein.

B) Bei einer E-Mail-Bewerbung muss ich mir keine so gro3e Miuhe geben,
darum lese ich sie mir nur noch mal schnell durch.

C) Ich habe einen Testausdruck gemacht. Die Bewerbungslagen sind
gut lesbar und formal richtig.

Antwort C ist richtig. Eine Online-Bewerbung solltest du genauso sorgféltig wie eine Be-
werbungsmappe behandeln und am Schluss noch einmal kontrollieren. In dem Testaus-
druck siehst du, ob alles passt!

5. Was solltest du beim Einscannen deiner Dokumente beachten?

A) Die Anlagen (z.B. Praktikumsbescheinigungen und Zeugnisse) speichere ich
in unterschiedlichen Formaten ab.

B) Ich speichere die eingescannten Dokumente als PDF-Datei ab und fasse am
besten alles in einer PDF-Datei zusammen.

C) Mein Anschreiben muss ich als Word-Datei verwenden.

Antwort B ist richtig. Ublicherweise ist der Anhang im PDF-Format abzuspeichern. Denk
auch daran, einzelne (eingescannte) Dokumente zusammenzufassen und verschicke
dann nur eine PDF-Datei!
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