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BerufsauswahlBerufsauswahl
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SelbstanalyseSelbstanalyse

�Was erwarte ich vom 
Unternehmen?
Was erwartet das�Was erwartet das
Unternehmen von mir?
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SelbstanalyseSelbstanalyse
�Objektive Bewertung der eigenen 

Stärken und Schwächen
�Ehrliche Analyse�Ehrliche Analyse
�Checklisten:

� “Hard Facts”
� “Soft Skills”
�Der „rote Faden“
�Wo liegen meine Stärken?
�Bewerbungsfoto?
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BeBewerbungwerbungsschreibensschreiben

�Anschreiben
�Lebenslauf�Lebenslauf
�3. Seite (Persönliches Profil)
�Anhänge
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Das AnschreibenDas Anschreiben

�Individuell/Bezugnehmend
�Persönlich
�Professionell�Professionell
�Selbstbewusst
�Direkt
�Beeindruckend
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LebenslaufLebenslauf

�Foto
�Persönliches
�Schulbildung und Studium�Schulbildung und Studium
�Ausbildung
�Wehr/Zivildienst
�Berufspraxis
�Kenntnisse (Optional) 
�Eigenhändige Unterschrift
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Das persönliche ProfilDas persönliche Profil
�Abschluss mit Weiterbildung
�Branchenerfahrung
�Andere Branchen�Andere Branchen
�Aufgabenbereiche
�Kenntnisse
�Stärken und Schwächen
�Freizeitaktivitäten 
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Als Anhänge:Als Anhänge:

�Bescheinigungen von
�Praktika�Praktika
�Kursen
�Zeugnisse
�Weiterbildung
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VorstellungsgesprächVorstellungsgespräch

�Vorbereitung
�Ankunft�Ankunft
�Interview
�Abgang
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VorbereitungVorbereitung

�Informationen Betrieb
�Erscheinungsbild�Erscheinungsbild
�Pünktlichkeit
�Fragen 
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Quellen:Quellen:

�Der Bewerber-Knigge
Haufe Verlag

�Schnellkurs Bewerbung�Schnellkurs Bewerbung
Walhalla Verlag
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