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Online Bewerbungen

Immer mehr Organisationen und Unternehmen schreiben ihre Stellenangelnate |onl
aus. In vielen Fallen wird daher auch eine Onlinebewerbung verlangalb ésér
einige Tipps fur Onlinebewerbungen.

Onlinebewerbungen sind noch relativ neu und Art und Weise variieren stark. Dennoch kann
man kann sie in zwei generelle Kategorien unterteilen: Onlinebewerbungtdozrand die
Bewerbung per Email.

Immer ofter durchlauft man online regelrecht Online-Bewerberformulaese Formulare

sind oft sehr ausfuhrlich und werden dazu benutzt, entweder Kandidaten zu evaluieren, um zu
einem spéateren Zeitpunkt vollstandige Unterlagen anzufordern oder manchimalsste

sogar die einzige Bewerbungsmaoglichkeit dar. Dieser zweite Fall istetwr selten und

kommt vor allem bei grof3en Unternehmen und Internationalen Organisationen (z.B. der
OSCE) vor.

Leider sind solche Onlineformulare meist sehr unflexibel angelegtghiieAufpassen beim
Ausfillen. Es handelt sich nach wie vor um eine Bewerbung. Du sollst also trotZzueguise
deine Rechtschreibung tUberprifen und gut beim Ausflllen der Seiten nachdenken. Eine
natzliche Vorbereitung ist, sich das Formular vorher anzuschauen, in Word auszurfidlle
sollten sich ggf. noch Fragen ergeben, kann man diese dann erfragen oder reeherchier

Gangiger und zunehmend beliebter ist jedoch die Bewerbung per Email. Dienmeiste
Emailbewerbungen ersetzen einfach nur die traditionelle Bewerbungsmapp&arizdran

der Emailbewerbung fur die Unternehmen ist, dass man die Bewerbungen leichter
weiterleiten kann und keine Aktenberge sich vor einem Auftirmen. Fir den Bewedwmr is
Einsparen von Zeit und Kosten. Oftmals wird nur noch nach einem Anschreiben und dem
Lebenslauf gefragt, allerdings ist es auch gelaufig, dass relevanteigsaigngefordert
werden.

Es ist wichtig, dass du auf Format, Nennung und Gro3e der Dateien im Anhang achtest. D
solltest ein aktuelle Foto und alle deine akademischen und Arbeitszeugnisseanmg

haben und in einem nicht zu groRem Format abgespeichert haben. Generell soliteadine E
nicht tiber 1,5 — 2 MB liegen.
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Einige Tipps fur eine gute Email-Bewerbung

» Das Anschreiben kann auch bei einer Email-Bewerbung in den Anhang eingeftigt
werden. Dann sollte jedoch trotzdem ein kurzer Text in der Mail geschrieldanye
wo Du nochmals punkten kannst. Auch hier gilt: am besten einen personlichen
Ansprechpartner kennen.

* Wichtig ist, dass du den Text in der Email als reines Text-Dokument und nicht im
HTML-Format verschickst! Letzteres kann sehr viele Minus-PunktelgieidBeginn
einbringen, denn womaoglich stellt das Email-Programm des Empfangers die Mail
falsch dar. Das kann dir bei einer reinen Text-Mail nicht passieren.

» Achte auf die Rechtschreibung und auf Fehler im allgemein. Gerade bei miaiér E
tendiert man dazu, unbewusster etwas nachlassiger zu sein.

* Nimm Bezug auf die Stelle, die ausgeschrieben ist (aulRer es handelt sateum
Initiativbewerbung

» Achte bei einer Initiativbewerbung darauf, auch eine dafiir geeignetié Atnasse
zu kontaktieren. Recherchiere daflr am besten im Internet auf der Homepage der
Organisation.

* Den Anhang in Word oder noch besser als PDF-Dokument versenden. Man findet
online auch kostenlose PDF-Wandler-Programme.

Word to PDF ConverteCIB Converter

* Weniger ist mehr. Lieber ein Dokument als viele einzelne. Daher Anschreiben,
Lebenslauf und weitere Dokumente (nur wenn unbedingt notwendig bei einer Email-
bewerbung einfligen) in einem Dokument zusammenfuhren. Hier eignet sich das PDF-
Format besonders, da es platzsparend ist. Ebenfalls kann man, sollte es sonst zu
unubersichtlich oder die Dateien zu grol3 sein, die Dateien in einem Archiv
komprimiert verschicken.

Archiver

* Verwende unbedingt eine seriose Email-Adresse! Am besten eignet sicivieavor
eine Adresse mit dem Muster Vorname.Nachname@Anbieter.de.

Der Inhalt der Website und Downloads ist persomicNatur und reflektiert keine allgemein gultigerbien. Politika
Berlin ist nicht verantwortlich fur Aktionen andereder fiir die Ergebnisse von Bewerbungsunterlagiem Bewerbungen.




