y AZUbiyO [Online—Bewerbung]

Die Online-Bewerbung

Neben der ,klassischen” Bewerbung per Post hast du oft auch die Mdglichkeit zur Online-Bewerbung. Hier
unterscheidet man zwischen der Bewerbung per E-Mail und per Online-Formular. Vor allem groBe und interna-
tionale Unternehmen nutzen Online-Bewerbungssysteme. Die Bewerbungsform solltest du von den Vorgaben
des Ausbildungsbetriebs abhangig machen. Wenn du in der Stellenanzeige dazu keine Information findest, ruf
einfach die genannte Ansprechperson an oder frage hoflich per E-Mail nach.

fo o
Vorteile fluir Bewerber:innen: Vorteile fiir Unternehmen:

e Zeitersparnis (z. B. Bewerbung fur mehrere
Stellen)

Weniger Arbeitsaufwand

Vergleichbarkeit der Bewerbungen
o Kostenersparnis (ca. 5 Euro pro Bewer-

bung)

Kostenersparnis

o Vollstandigkeit der Bewerbung

o

e Bewerbung in 6 Schritten:

Das Online-Formular findest du Ublicherweise auf der Karriere-Website des Unternehmens.

Zuerst richtest du dir ein Benutzerkonto ein und bekommst ein Passwort zugeschickt. Um die Registrie-
rung zu beenden, ist es meistens notig die Anmeldung durch einen Klick in der E-Mail zu bestatigen bzw.
zu aktivieren.

Trage in die vorgegebene Eingabemaske alle geforderten Angaben ein. Hier gibt es Pflichtfelder, die unbe-
dingt ausgefillt werden mussen, und sogenannte optionale Felder, deren Eintragungen freiwillig

sind. Je nach Unternehmen werden unterschiedliche Informationen abgefragt, wie beispielsweise deine per-
sonlichen Daten (Name, Adresse usw.), deine schulischen Stationen oder deine Kenntnisse und Fahigkeiten.

v Profilinformationen

Bitte vervollsténdige Deine persénlichen Informationen.

*Vorname * Nachname * E-Mail-Adresse

manu.musterperson@web.de

Manu ‘ Musterperson ‘

* Telefon mobil Telefon privat * StraBe
* Postleitzahl *Ort *Land
‘ ‘ ‘ ‘ Deutschland v

Zusatzlicher Kommentar

Teil eines Bewerbungsformulars der FUNKE Mediengruppe (jobs.funkemedien.de)
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Bei vielen Unternehmen musst du deine eingescannten Anhdnge wie Zeugnisse, Bescheinigungen und den
Lebenslauf hochladen. Beachte an dieser Stelle die erlaubte GréBe der Dateien und ob die Anhange einzeln
oder als gesamtes PDF-Dokument hochgeladen werden mussen.

¥ Meine Dokumente

Zulassige Dateiformate: PDF, DOC / DOCX, TXT, GIF, JPG / JPEG, PNG

* Lebenslauf Anschreiben
Lebenslauf Anschreiben
hochladen anhangen

Zusatzliche Dokumente

Teil eines Bewerbungsformulars der FUNKE Mediengruppe (jobs.funkemedien.de)

@ Vorsicht!

Bei den meisten Bewerbungsformularen muss die Bewerbung in einem Zug Gibermittelt werden, da der
Bewerbungsprozess sonst komplett abgebrochen wird. Das heit: Nimm dir reichlich Zeit fir die Vor-
arbeit!

Tipp!

Schreibe dir deine Antworten und Inhalte vorher im Textverarbeitungsprogramm (z. B. Word, OpenOffice,
NeoOffice) auf und kontrolliere bereits dort Rechtschreibung, Grammatik, Zeichensetzung und Ausdruck.
So hast du auch eine Sicherungskopie, falls einmal das Bewerbungssystem oder dein Computer wahrend
deiner Eingaben abstrzt.

Bevor du deine Daten absendest, mache noch einen letzten Check: Hast du alle erforderlichen Felder aus-
geflllt? Sind Rechtschreibfehler und sonstige Fehler beseitigt? Hast du alle Anhange an der richtigen Stelle
hochgeladen? Nachdem du auf ,Senden” geklickt hast, sind deine Daten in aller Regel fur dich nicht mehr
sichtbar.

Bei manchen Unternehmen findet bereits im Rahmen der Online-Bewerbung ein Eignungstest statt, bei
dem du verschiedene Aufgaben bearbeiten oder I6sen musst. Ob so ein Online-Test verlangt wird und
wie du dich darauf vorbereiten kannst, erfahrst auf der jeweiligen Karriere-Website des Unternehmens.

Optionale Ubung als Hausaufgabe: Ausfiillen eines Online-
Formulars

Recherchiere als Hausaufgabe 5 verschiedene Arbeitgeber, die Online-Formulare anbieten. Suche
dir anschlieBend ein Unternehmen deiner Wahl heraus und flille das Online-Formular so aus, als ob
du dich fir einen Ausbildungsplatz bewerben moéchtest. Abschicken solltest du die Bewerbung aber
am Ende nicht. Eine Auswahl an potenziellen Arbeitgebern findest du auf:
www.azubiyo.de/ausbildungsbetriebe
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