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Bewerbungsdossier

Alicia Pfister, Walder Wyss Rechtsanwalte
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Bewerbungsunterlagen —
sauber, schon formatiert, vollstandig und a jour

1 2
ziircher zlircher
anwaltsverband anwaltsverband
Bewerbungsdossier Wichtig beim elektronischen Bewerbungsdossier

Das gehort in jede Bewerbung: Das kann zusitzlich sein:

v’ Bewerbungsschreiben " Deckblatt
v Motivationsschreiben

v Lebenslauf (CV) mit Foto

v Multicheck im richtigen Profil

v’ Zeugnisse 1. und 2. Sek oder Stellwerktest

v Schnupperberichte (passend zur
Lehrstelle)

v Sonstige Testate oder Diplome
(Tastaturschreiben, Englisch,
Peacemaker, etc.)

Egal ob physisch oder elektronisch

v' Moglichst alles im pdf-Format - idealerweise ein einziges pdf

v Anhange und Dokumente verstandlich beschriften
¥ Inhalte thematisch zusammen:
— alle Sek-Zeugnisse in einem pdf
— alle Schnupperberichte in einem pdf
v Zeugnisse chronologisch:
-> das neuste zuoberst; zuerst Vorder-, dann Riickseite

v Anhange und Dokumente verstandlich beschriften
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Aufbau und Gliederung Bewerbungsschreiben

‘ Absender, Adressat, Datum ‘

‘ Betreff: Bewerbung als ... ‘

‘ Anrede Méglichst mit Namen ‘

by |

‘ 1. Block: Einleitung Bezug auf

2. Block: Bewerbungsgrund, Interesse wecken Warumin dieser Untemehmung?

3. Block: Qualifikation und Erfahrung

Was habe ich zu bieten?

Was erreichen "wir" gemeinsam? ‘

‘4. Block: Schlussfolgerung und Abschluss

‘ Grussformel und Unterschrift ‘

‘ Beilagen erwahnen ‘
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Bewerbungsunterlagen — Lebenslauf (CV)

LEBENSLAUF

« Ubersichtliche Struktur

+ Abstand zwischen Uberschriften

« Mit Tabellen oder Tabulatoren arbeiten
« Professionelles Bewerbungsfoto

» Aktuelles zuerst

Der Lebenslauf ist
deine Visitenkarte!
Rémerweg 15 Jre——
8000 Ziirich

Telefon 044 413 25 16
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Merkmale des korrekten Lebenslaufs (CV)

m Inhalt und Tipps

Umfang 1 max. 2 Seiten

Form Ubersichtlich, fehlerfrei, sauber, gut gegliedert, passend zu
Branche, Firma und Lehrstelle

Daten Wahr, denn ehrlich wahrt am langsten

Struktur Chronologisch, Aktuelles zuerst

Foto Nur professionell, nicht Freizeit

Inhalt Personalien, Schule, Sprachen, Informatik Kenntnisse,

Hobbys, Referenzen
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Viel Gliick bei der Lehrstellensuche!
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Merkmale eines guten Lebenslaufs Merkmale eines guten Lebenslaufs
Ja Nein Ja Nein
1 Ein guter Lebenslauf ist mindestens 2 Seiten lang a Q 9 Ich unterschreibe den Lebenslauf am Ende der Seite. a a
2. Mein Lebenslauf ist immer mit dem PC geschrieben. @ Q 10. Mein Lebenslauf muss den Lehrlingsverantwortlichen dazu motivieren, mich ] Q
kennen zu lernen
3 Ich lege meinem Lebenslauf immer ein Foto bei. 2 a =
= 11. Der Lehrlingsverantwortliche nimmt sich mehr als 20 Minuten Zeit, um meinen a it
4. Ich kann meine Bewerbung einmal gefaltet in einem C5-Umschlag verschicken u] o Lebenslauf zu lesen:
5 Ich darf auf meinem Lebenslauf die AHV-Nummer nicht vergessen a ﬂ 12. Der Lehrlingsverantwortliche erhalt ev. mehr als 50 Lebenslaufe pro Woche. Q @
6. Ich kann im Lebenslauf ligen oder etwas hinzufiigen, sicher ist dies fiir den a x| 13. Der Lebenslauf sollte chronologisch sein; das Aktuelle zuoberst o =]
Lehrlingsverantwortlichen nicht berpriifbar. 7
14. Es ist von Vorteil, zwei Schriftarten zu benutzen. u] Q
T Ich gebe meine Lohnvorstellungen an im Lebenslauf. Q @ _
15. Ich muss meinen Lebenslauf kurz und pragnant darstellen. 1] [m]
8. Die Gestaltung meines Lebenslaufs ist genauso wichtig wie der Inhalt. o | m]
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