
3
Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung
© Persen Verlag

Vorwort    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

1. Was ist eine Online-Bewerbung? 

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7
 M 1  Formen von Online-Bewerbungen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9
 M 2  Vor- und Nachteile einer Internet-Bewerbung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10 
 M 3  Überblick zum Bewerbungsablauf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11 

2. Die Suche nach einer Ausbildungsstelle im Internet

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
 M 4  Wissenswertes zum Internet   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16
 M 5  Recherche mit Suchmaschinen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 17
 M 6  Ausbildungsbörsen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20
 M 7  Firmenhomepages zum Thema Ausbildung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 22
 M 8  Interessante Internetseiten vormerken   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 23

3. Worauf kann man sich online bewerben?

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 24
 M 9  Stellenanzeigen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26
 M 10  Online-Bewerbungsformulare von Firmen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28
 M 11  Online-Initiativbewerbung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 31
 M 12  Eigenes Online-Stellengesuch   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 32

4. Die E-Mail-Kurzanfrage

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34
 M 13  Anlegen einer E-Mail-Adresse . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37
 M 14  Spielregeln für E-Mails . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38
 M 15  Musteranfrage für Hauptschüler   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 39
 M 16  Musteranfrage für Realschüler   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40
 M 17  Eigene Anfrage . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 41
 M 18  Technische Durchführung der E-Mail-Anfrage  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 42

5. Ausführliche Online-Bewerbung

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 43
 5.1. Bewerbungsschreiben
  M 19  Telefonanruf vorab . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 46
  M 20  Bestandteile des Bewerbungsschreibens . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 47
  M 21  Musterbewerbungsschreiben Hauptschüler/-in . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 49
  M 22  Musterbewerbungsschreiben Realschüler/-in . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 50
  M 23  Eigenes Bewerbungsschreiben verfassen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 51
 5.2. Lebenslauf
  M 24  Bestandteile des Lebenslaufs   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 52
  M 25  Muster-Lebenslauf Hauptschüler/-in  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 53
  M 26  Muster-Lebenslauf Hauptschüler/-in  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 54
  M 27  Einen eigenen Lebenslauf verfassen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 55
 5.3. Profil

  M 28  Profil – Werbung in eigener Sache   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 56
  M 29  So schätze ich mich ein   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 57
  M 30  So schätzen andere mich ein . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 58
  M 31  Eigenes Profil erstellen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59

Inhalt

3233 Online-Bewerbung.indd   33233 Online-Bewerbung.indd   3 19.11.2010   14:11:04 Uhr19.11.2010   14:11:04 Uhr



4
Stefan Dassler: Die Online-Bewerbung

© Persen Verlag

 5.4. Was außerdem noch wichtig ist

  M 32  Zeugnisse und Bescheinigungen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 60
  M 33  Vor- und Nachteile: E-Mail-Kurzbewerbung – ausführliche Online-Bewerbung . . . 61
  M 34  Technische Durchführung der ausführlichen Online-Bewerbung   . . . . . . . . . . . 62

6.  Eigene Bewerbungs-Homepage

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 64
 M 35  Was Bewerbungs-Webseiten bieten sollten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67
 M 36  Wie finde ich einen Anbieter?   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68
 M 37  Der Homepagebaukasten   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 69
 M 38  Text- und Bildauswahl   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 71
 M 39  Das Bewerbungsvideo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 72
 M 40  Die Crossmedia-Bewerbung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 74

7. Der Einstellungstest

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 75
 M 41  Tipps zur Vorbereitung auf Einstellungstests . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 77
 M 42  Testvorbereitung auf Allgemeinwissenstests  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 78
 M 43  Beispiel-Testfragen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 79
 M 44  Online-Assessment-Center   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 80

8. Das Vorstellungsgespräch

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 81
 M 45  Was erwarten Personalchefs? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 83
 M 46  Vorbereitung des Gesprächs mithilfe des Internets   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 84
 M 47  Häufig gestellte Fragen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 86
 M 48  Rollenspiel   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 88

9. Wie geht es weiter?

 Tipps für die Lehrkraft   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 89
 M 49  Absage – was tun? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 91
 M 50  Der Ausbildungsvertrag . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 92

10. Teste dein Wissen

 Infos für die Lehrkraft . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 93
 A Bewerbungsrätsel . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 94
 B Begriffssuchspiel . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 97
 C Test rund um die Online-Bewerbung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 99
 Lösungen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101

Anhang
Lösungsteil / Einstiegsfragen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 103
Lösungsteil / Material bzw. Arbeitsblätter  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 105
Checklisten   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 118
Glossar . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 123
Literatur   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 125
Bildnachweis   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 126
Quellenverzeichnis   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 126

Inhalt

3233 Online-Bewerbung.indd   43233 Online-Bewerbung.indd   4 19.11.2010   14:11:04 Uhr19.11.2010   14:11:04 Uhr


