Bewerbungsdossier W

Was die Firma will, verstehen:

Stellenbeschreibung lesen: Schau dir genau an, was in der Jobbeschreibung steht. Schreib dir auf, was
wichtig ist — welche Fahigkeiten und Erfahrungen die Firma sucht.

Selbstcheck: Vergleich, was du kannst und was du schon gemacht hast, mit dem, was die Stelle verlangt.
Uberleg, was von dem, was du kannst, besonders gut zur Stelle passt.

Deinen Lebenslauf schreiben:

Klar und ordentlich: Wahl ein einfaches und iibersichtliches Design. Dein Lebenslauf soll zeigen, wer du
bist, was du bisher gearbeitet hast, was du gelernt hast, was du kannst und was du schon erreicht hast.

Pass ihn an: Fir jede Bewerbung solltest du deinen Lebenslauf ein bisschen andern, damit er genau zu der
Stelle passt, fiir die du dich bewirbst. Besonders wichtig ist, was du schon gemacht hast, was auch fiir diese
Stelle super waére.

Deine Bewerbung erstellen:

Personlich ansprechen: Wenn du weisst, wer deine Bewerbung liest, schreib die Person direkt an. Das
kommt besser an als "Sehr geehrte Damen und Herren".

Begeisterung zeigen: Sag, warum du den Job wirklich willst und warum gerade bei dieser Firma. Zeig,
dass du dich freust und genau weilst, warum du dich bewirbst.

Deine Starken zeigen: Erzdhl von deinen besten Seiten und was du schon alles geschafft hast. Das soll
zeigen, warum du genau der oder die Richtige fiir den Job bist. Beispiele machen deine Sache starker.

Andere wichtige Sachen:

Referenzen - Leute, die fiir dich sprechen: Wenn gefragt wird, gib eine Liste von Leuten, die sagen
kénnen, wie gut du arbeitest.

Zeugnisse und Zertifikate: \Wenn du hast, leg Kopien von wichtigen Papieren bei, die zeigen, was du
kannst und was du erreicht hast.

Vor dem Abschicken:

Nochmal anschauen: Lies alles noch einmal durch, damit keine Fehler drin sind.

Andere mal schauen lassen: Frag Freunde oder Familie, ob sie mal driiber schauen. Manchmal haben
andere gute ldeen, was man noch besser machen kann.

Wichtige Links:

Vorla.ch: Kostenlose Vorlagen fiir Bewerbungsdossiers

arbeit.swiss: Hilfreiche Infos und Broschiren fiir die Stellensuche
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https://vorla.ch/
https://www.arbeit.swiss/secoalv/de/home/menue/stellensuchende/fuer-die-stellensuche/bewerbungstipps.html
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269

