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Checke deine Bewerbung
Ob du mit einer Arbeitgeberin oder einem Arbeit-
geber chattest, deine Bewerbung per E-Mail ver-
schickst oder ein Bewerbungsformular ausfüllst 
– ein paar Dinge solltest du unbedingt beachten.
Folgende Checkliste hilft dir:

Es gibt Fehler, die bei Bewerbungen immer wieder passieren. Bei den Arbeitgeberinnen und 
Arbeitgebern kommt das nicht gut an. Hier erfährst du, wie du es richtig machst.

So vermeidest du Fehler  
bei der (Online-)Bewerbung

In den Videos How to  . . . Bewerbungsvideos dre-
hen und How to  . . . Online-Vorstellungsgespräche 
führen erhältst du Tipps für deine Online-Bewer-
bung. Du findest sie auf planet-beruf .de » Videos 
» Bewerbungsvideos.
Hier kannst du in einen Podcast zum Thema rein-
hören: planet-beruf .de » Podcasts » Häufige Feh-
ler bei der E-Mail-Bewerbung - einfach erklärt

Video- und Podcast-Tipp: So klappt die 
Online-Bewerbung

Tipps fürs Vorstellungsgespräch
» Ob Azubi-Speed-Dating, Video-Telefonat oder

Vorstellungsgespräch im Betrieb – ein gepfleg-
tes Äußeres und die passende Kleidung sind sehr
wichtig. Schmutzige Fingernägel oder eine durch-
löcherte Jeans sind hier fehl am Platz.

» Versuche, beim Gespräch immer wieder Augen-
kontakt herzustellen oder schaue direkt in die
Kamera. So strahlst du Selbstsicherheit aus.

» Informiere dich vorher über das Unternehmen,
um dich auf das Gespräch vorzubereiten. Zum
Beispiel solltest du wissen, was der Betrieb her-
stellt.

» Wer fünf Minuten zu spät und abgehetzt im Be-
trieb erscheint, kommt genauso schlecht an wie
jemand, der sich zu spät in das Video-Gespräch
einloggt. Plane deshalb genügend Zeit ein. Wenn
es einen wichtigen Grund gibt, weshalb du nicht
pünktlich erscheinen kannst, dann melde dich
rechtzeitig beim Unternehmen.

Checkliste Bewerbung erledigt

Ich verzichte auf Smileys und lockere 
Sprüche, wenn ich per Messenger mit 
einem Betrieb oder Unternehmen in 
Kontakt trete.

Ich benutze eine seriöse E-Mail-Adresse, 
zum Beispiel max.mustermann@<mail-
muster>.de statt maxi2007@<mailmus-
ter>.de.

Die Technik, die ich brauche, funktioniert 
(zum Beispiel Kamera, Mikrofon, Laut-
sprecher, Internet).

Ich bin höflich, höre aufmerksam zu und 
spreche meine Ansprechperson mit 
ihrem Namen und „Sie“ an.

Ich achte darauf, dass meine Unterlagen 
vollständig sind.

Dokumente und Videos haben einen 
aussagekräftigen Namen, zum Beispiel 
Bewerbung_Max_Mustermann oder  
Bewerbungsvideo_Max_Mustermann.

Meine Bewerbung ist persönlich und an 
Beruf und Betrieb angepasst.

Ich schaue täglich in mein E-Mail-Konto 
und in den Spam-Ordner, ob ich bereits 
eine Antwort auf meine Bewerbung er-
halten habe.

Endspurt zum Ausbildungsplatz

https://planet-beruf.de/schuelerinnen/video
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/podcast/podcast-haeufige-fehler-bei-der-e-mail-bewerbung-einfach-erklaert-folge-06
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