BERATUNG
Bildung & Beruf

BEWERBUNGSTIPPS

Eine Checkliste for
lhre Bewerbung

Eine Bewerbung zu schreiben ist der erste Schritt

auf dem Weg zu Ihrem neuen Job. Doch die

richtigen Worte zu finden und alle Unterlagen richtig
zusammenzustellen, ist nicht einfach. Damit Sie an
alles denken, hier die wichtigsten Punkte im Uberblick.

Gut informiert & beraten zu Bildung und Beruf



DIE BEWERBUNGS-
CHECKLISTE

[] Das Anschreiben

Hier zeigen Sie, dass Sie die Stellenausschreibung
aufmerksam gelesen haben:

Warum passen genau Sie auf diesen Job?

] Der Lebenslauf

Sind Ihr Name und Ihre Kontaktdaten auf den ersten
Blick zu finden? Haben Sie all Ihre Erfahrungen
genannt, die fur den Job wichtig sind? Haben Sie sich
ehrenamtlich engagiert oder Fahigkeiten erlernt, die fur
Ihre zukUnftige Arbeitsstelle interessant sein konnten?

[] Kopien der wichtigsten Zeugnisse

Wichtig sind Arbeitszeugnisse, Zeugnisse einer Weiter-
bildung, eines Hochschulabschlusses, der Berufsausbildung,
vom Schulabschluss oder auch Praktikum.

NUTZLICHE TIPPS IM NETZ

- Tatigkeitsbeschreibungen fUr verschiedene Berufsfelder:
www.berufenet.arbeitsagentur.de

+ Linksammlung zu Berufsorientierung, Bewerbung,
Einstellungstests, uv.m.: www.berufsvorbereitung.info

+ Infos und Kontakte rund um die Ausbildung: www.seidual berlin



UNTERSTUTZUNGSANGEBOTE
RUND UM DIE BEWERBUNG

Gute Bewerbungen zu schreiben ist fur alle eine
Herausforderung. Deshalb begleiten wir Sie: Bei der
Planung Ihrer Bewerbung fr einen Job oder einen
Ausbildungsplatz. Wir unterstitzen Sie bei der Erstellung
von Bewerbungsunterlagen und bei der Vorbereitung
auf ein Bewerbungsgesprach. Dafur stehen lhnen
verschiedene kostenfreie Angebote zur Auswahl.

Suchen Sie sich etwas passendes aus und vereinbaren
Sie einen Termin in einer der Beratungsstellen.

PERSONLICHER WORKSHOPS
BEWERBUNGSCHECK

UNSER TAGLICHER SERVICE FUR SIE




Lassen Sie sich
KOSTENFREI BERATI;N |
und INFORMIEREN Sje sich

in den Berliner Beratungseinrichtungen:
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Infos, Standorte & Kontakt unter

www.beratung-bildung-beruf.berlin

Die Beratung zu Bildung und Beruf wird gefordert
Senatsverwaltung aus Mitteln der Senatsverwaltung fir Arbeit,
g
fir e, Sosioles, Gisihsteung,megraton, | B ERLTN i Soziales, Bleichstellung, Integration, Vielfalt und
Vielfal und Anfidiskriminierung Antidikeirini
ntidiskriminierung.



http://www.beratung-bildung-beruf.berlin

