Herzlich Willkommen
Kurs Berufliche Bildung
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Das sind wir

Studierende der
Technischen Universitat
Dortmund

Projekt “Get Online Week”
im letzten Studienjahr

Wir mochten die digitale
Teilhabe in verschiedenen
Zielgruppen vorantreiben

Chiara

Manuel

Ein Bild von uns

Katharina



dortmund

WOher kommen er'? technische universitat

AulBengelande der TU Dortmund

Was studieren wir?
Rehabilitationspadagogik =

umfasst alle Unterstutzungs-
und Beratungsmalinahmen
zur Eingliederung von
Menschen mit korperlicher
und geistiger Behinderung



Heutiger Plan

BegrufRung Baustein 1

o Kennenlernen e Einblicke in

« Umfrage Uber Bewerbungspor
Erfahrungen tal

e Bewerbung mit
Behinderung

° QUiZ

Baustein 2

e Struktur eines
Lebenslaufes

e Exemplarisches
Anschreiben



Umfrage Mentimeter

Wir wollen Sie besser kennen lernen
Funf Fragen auf Mentimeter

QR-Code scannen oder im Internet
Menti suchen und den Code 6251
6403 eingeben

Alle Fragen konnen Sie mit JA oder
NEIN beantworten

[=] r2[u]




BAUSTEIN 1

Q Digitales Erforschen



Moglichkeiten der Online Bewerbung

Per E-mail Uber ein Bewerbungsportal




Formen der Online Bewerbung

Bewerbung per Portal

Bewerbung per Mail

Hat einige
Besonderheiten, wobei sie
formal einer normalen
Bewerbung entspricht

Lebenslauf und das
Anschreiben mussen
eigenstandig verfasst
werden

Unterscheidet sich stark von
der Bewerbung per Mail

Personliche Daten mussen
Uber Internetseiten in
vorgesehene Felder
eingetragen werden



Online Bewerbung

Unternehmen setzen vermehrt
auf Online Bewerbungen.

Verkehrsschild zeigt den Weg in Richtung
Zukunft



Vorteile von Online Bewerbungen

Fur Bewerber*innen

e Sofortiges und vollstandiges Absenden maglich

e Kostenersparnis far Mappe, Druck und Porto

e Einbindung beliebig vieler Dokumente und Dateien
(Zeugnisse, Bescheinigungen, Arbeitsproben)
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Online Bewerbungsportal

e Uber Online Bewerbungsportale kann nach Jobs gesucht
werden

e Wenn ein Job passend ist, kann sich direkt Gber das Portal

beworben werden 2
2
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Testsieger der Generalisten -

Jobborsen

TESTSIEGER
Sehr gut Sehr gut Sehr gut Sehr aut
r gu
STE[JSI_'DHE lobware stellenanzeigen.de , _
Linkedin
W, A BUTSC B ste st | abipea s | e peapaTmepaE | TEEE—— -
Drganisert vor S — ) -:.._..-: “mr .—\._.-.-_.JI..:-I._:-I..-,:.-.r-

Abbildung der Testsieger der Generalisten-Jobborsen
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Testsieger der Spezialisten

e zielgruppenspezifisch

e Kategorie:
Schuler*innen

und Auszubildende

TESTSIEGER
Sehr gut Sehr gut
) . Sehr gut
aZUbIYO-de anl-pIUS'de ausbildungsheld
www.deutschlan dsbestejol bportale d : b
Organisiert v o w——" s<cr':.r’u‘s::,.'::.epomlc de .
Jobboerse:

Abbildung der Testsieger der Spezialisten-Jobbdrsen
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Testsieger der Jobsuchmaschinen

TESTSIEGER S A
Sehr gut Sehr gut

: Sehr gut
Indeed Stellenonline
www. deutschlandsbestejobportale.de T
Organisiert von: wwm Soulschlandbevivjatportale. de KImEta
ICR + Jobboersencheck nt'i'::": _— o dotschianedbesniiiparizie o

B e st

Abbildung der Testsieger der Jobsuchmaschinen
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Online Bewerbungen

Beispiel Indeed:
e Indeed ist eine Suchmaschine fur Jobs

e Meistens werden die eigenen personlichen Daten gebraucht
ein Lebenslauf und gelegentlich ein Anschreiben

-
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Beispiel ‘indeed

O
lndeed Jobs finden  Unternehmensbewertungen  Gehaltsvergleich E ‘. .:. Arbeitgeber/Jobschaltung

— e ———
@ Stichwéorter, Jobtitel oder Unternehmen Wo Stadt, Bundesland, Postleitzahl oder “Hom @
—

7

Jobs finden

g N
Hier geben Sie kurze Hier geben Sie an, in
Worter ein, die lhren welcher Stadt Sie wohnen
Jobwunsch beschreiben oder wo Sie gerne arbeiten
mochten

z.B. Krankenschwester,
Verkaufer/in z.B. Dortmund, 44225



Beispiel Jobangebot

~

Aushilfe (m/w/d)
Kuhbar Hombruch
Dortmund

200 € - 450 € pro Monat Diesen Button
@ _—————— finden Sie immer

Wir suchen Dich zur Verstarkung unserer Teams in der KUHBAR ha Uflger d Uf
Hombruch. DU passt perfekt zu uns... ..wenn du gerne im Team Plattfo rmen Wie

arbeitest ...wenn du zuverlassig, flexibel und kontaktfreudig bist

..wenn du... |ndeed — d|rekt Und
Hat regelmaRig offene Stellen « Fiir Minijob in Dortmund SCh A el | bewe rbe N




Beispiel Jobangebot

Aber was nun?
e Eine Schnellbewerbung besteht oft aus 5 Schritten

e Wir werden diese nun an einem Beispiel fur ein/e Verkaufer/in in
einer Eisdiele veranschaulichen

Schritte

4
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Beispiel Jobangebot

e Kontaktdaten

hinzufugen (Name,

Nachname,

Telefonnummer, E-Mail

und Stadt)

Schritt 1 von 5 Ihrer Bewerbung

Fligen Sie Ihre Kontaktdaten
hinzu

E-Mail-Adresse
mrjnt8p5sk@privaterelay.appleid.com

Stadt, Bundesland (optional )

-

Zuriick zur Jobsuche m
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Beispiel Jobangebot

e Lebenslauf hochladen

e Hier konnen Sie sich
mit und ohne
Lebenslauf bewerben

Schritt 2 von 5 Threr Bewerbung

Lebenslauf fiir Kuhbar Hombruch
hinzufugen

Lebenslauf hochladen
Verwenden Sie eines der folgenden Dateiformate: .pdf,
.docx, .doc, .rtf oder .txt

- Indeed Lebenslauf erstellen
Wir flihren Sie durch die Schritte

Ohne Lebenslauf bewerben
Ein Lebenslauf ist flr diesen Job optional
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Beispiel Jobangebot

e Hier konnen Sie alte
Berufserfahrungen eintragen

Beispiel: Sie haben mal als
Backer/in gearbeitet - dann
konnen Sie das hier eintragen

Schritt 3 von 5 Ihrer Bewerbung

Wahlen Sie einen Ihrer friheren
Jobs aus, der relevante
Berufserfahrung belegt

Relevante Berufserfahrung (optional)

Jobtitel

Unternehmen
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Beispiel Jobangebot

Hier kdnnen Sie ein
Anschreiben hochladen
Ein Anschreiben ist ein
Text mit dem Sie sich
bewerben kdnnen

Schritt 4 von 5 Ihrer Bewerbung

Mochten Sie weitere
Bewerbungsunterlagen
hinzufiigen?

Anschreiben (optional)

Ohne Anschreiben bewerben °
Ein Anschreiben ist fiir diesen Job optiona
Anschreib fi

hreibel en Job
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Beispiel Jobangebot

e Im letzten Schritt konnen
Sie Inre Bewerbung
Uberprufen

e Sind Sie zufrieden
zufrieden, dann konnen Sie
die Bewerbung absenden

Schritt 5 von 5 Ihrer Bewerbung

Uberpriifen Sie Ihre Bewerbung

Beenden Bewerbung absenden
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Das ist zu beachten

Pro Bewerbung 1 E-Mail schicken

Die Dateien der E-Mail sollten eine professionelle
Bezeichnung haben zum Beispiel:

Lebenlauf Nachname_Vorname

Die Dateien sollten im PDF-Format sein

Die Bewerbung an die konkreten Ansprechpartner:innen
senden

Die E-Mail formlich schreiben
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Tipps fur die Bewerbung per E-mail

Mailtext:
e In den Mailtext gehort kein Bewerbungsanschreiben,
sondern:

e Hinweis auf die Bewerbung im Bezug auf die Stellenanzeige

Zum Beispiel: ,Sehr geehrte Frau Mustermann, anbei
erhalten Sie meine Bewerbungsunterlagen fur die
ausgeschriebene Stelle als Verkaufer im Einzelhandel. Uber
eine positive Ruckmeldung freue ich mich sehr.”
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Bewerben mit
einer
Behinderung




-
Muss ich meine W

Behinderung
rechtlich
angeben ?

Finger vor dem Mund als Schweige Symbol



Deine Rechte und Verpflichtungen

Wenn Sie Ihre Arbeit aufgrund Ihrer Behinderung nur
eingeschrankt erbringen konnen, besteht eine Pflicht diese
kenntlich anzugeben. Zuruckhaltend aber Transparent!

Solange Sie den Arbeitsanforderungen problemlios
nachkommen kénnen, brauchen Sie Ihre Behinderung weder
im Lebenslauf noch im Anschreiben erwahnen.

— Gleiches gilt fur psychische Erkrankungen

28



Das ist zu beachten

Eigene Starken in den Vordergrund stellen
Reduzieren Sie sich nicht auf Ihre Behinderung
Nur tatigkeitsrelevante Einschrankungen nennen
Behinderung in 1-2 Satzen thematisieren

Keine Fachbegriffe verwenden

Grunes Symbol mit Haken im Innegen



Tipps

(Schwer-)behindertenvertretung

Informieren Sie sich Uber die
(Schwer-) behindertenvertretung
iIm jeweiligen Betrieb!

Grol3e Unternehmen haben meist
einen speziellen Ansprechpartner

Dieser kann vor der Bewerbung

kontaktiert werden |
Symbol der Schwerbehindertenvertretung %



Gilltig bis Ende

Gutachten TI pps

Ein arztliches Gutachten oder
eine Kopie des
Schwerbehindertenausweises
helfen der/ dem L.
Arbeitgeber*in dabei, zu e
verstehen, inwieweit Sie Ihre L

Az: 48 480 802

Erwahnen Sie das Gutachten

im Anlageverzeichnis im = 5
Anschreiben Abbildung eines Schwerbehindertenausweises

erter Mensch, den Grad der Behinderung, die auf ihm eingetra-
r dient dem Na di

d der ausstellenden Behorde unverzaglich mitzuteilen. Nach
ibt K ichtigung oder Einziehung vorzulegen.




Nun sind Sie
dran!

Bereit fur die Online

Bewerbung?
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Was gehort in den Anhang der
Email- Bewerbung?

Den Anhang bendtige ich
nicht, da ich alle wichtigen
Daten in den Mailtext packe

Lebenslauf

Anschreiben

relevante Zeugnisse und
Papiere

33



Lebenslauf
Anschreiben
Relevante Zeugnisse und Papiere
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Welches Format eignet sich fur
eine Online Bewerbung?

PDF-Datel Word-Datel

33



Richtig: A

PDF-Datei



Was gehort in den Betreff einer
Online Bewerbung?

Eine sinnvolle Bezeichnung
wie .

Bewerbung Vorname_ Nachn
ame

Den Betreff kann ich leer
lassen, denn im Textfeld gebe
Ich schon an, dass es sich um
eine Bewerbung handelt
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Eine sinnvolle Bezeichnung wie :
Bewerbung_Vorname_Nachname
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Muss ich eine Behinderung in der
Bewerbung angeben?

Das muss ich nur, falls meine Ja, immer. Auch psychische
Arbeitsleistung durch diese Beeintrachtigungen.
gemindert wird.
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Das muss ich nur, falls meine
Arbeitsleistung durch diese gemindert wird.
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Geschafft!

15 41



(5 Minuten)
05
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BAUSTEIN 2

Praktische Umsetzung

”
i



Lebenslauf

Persénliche Angaben Ein Foto von dir
Name, Vorname: Max Mustermann
Geburtstag: 01.01.1998
Geburtsort: Dortmund
Adresse: Emil-Figge-StrafRe 50
44227 Dortmund
Mobil: +49 1234 56789
E-Mail: maxmustermann@gmail.com
Bildung
08/2004- 07/2008 Grundschule an der Sonne
08/2008- 06/2017 Gesamtschule an der Sonne
Abschluss 2017
Praktika
06/2018 Zweiwdchiges Praktikum in einer Rewe Filiale
06/2021-08/2021 Achtwdchiges Praktikum bei der Polizei
Berufserfahrung
07/2018- 07/2019 Minijob als Verkauferin bei Rewe
Interessen und Kenntnisse:
Fremdsprachen: Tirkisch (sehr gut)
EDV-Kenntnisse: Gute Kenntnisse in Word und Power Point
21.03.2022
Max Mustermann

44
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Warum eigentlich ein Lebenslauf?

e Ist Pflicht bei den meisten Bewerbungen

e Ein guter Lebenslauf uberzeugt den Arbeitgeber

e Wichtige Stationen des Lebens — erster Eindruck

e Zeigt, ob du gutin zu diesem Job passt

e Fahigkeiten und formale Qualifikationen auf einem Blick

Frage: Welche Informationen kommen in einen Lebenslauf?
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Was gehort in einen Lebenslauf?

Personliche Angaben Bildung

Praktika/ Interessen und
Berufserfahrungen Kenntnisse




Lebenslauf

Personliche Angaben

Name, Vorname: Max Mustermann

Ein Foto von dir

Geburtstag: 01.01.1998

Persodnliche rort
Angaben - e

Mobil: +49 1234 56789

E-Mail: maxmustermann@gmail.com

Bildung

08/2004- 07/2008 Grundschule an der Sonne B i I d u n
08/2008- 06/2017 Gesamtschule an der Sonne g

Abschluss 2017

Praktika
P r a kt i k a/ 06/2018 Zweiwochiges Praktikum in einer Rewe Filiale
06/2021-08/2021 Achtwochiges Praktikum bei der Polizei
Berufserfahrungen ——
07/2018- 07/2019 Minijob als Verkauferin bei Rewe

Interessen und Kenntnisse:
Fremdsprachen:

Tiirkisch (sehr gut)

Interessen und
Kenntnisse

EDV-Kenntnisse: Gute Kenntnisse in Word und Power Point

21.03.2022

Max Mustermann



Das ist zu beachten

Ubersichtliches und passendes Design
Kurze und aussagekraftige Angaben
Maximal zwei Seiten

Richtige Kontaktinformationen
Professionelles Bewerbungsfoto — Fotograf
Ehrlich sein

Relevante und wichtige Fahigkeiten auflisten




Anschreiben




Worauf achtet ein Arbeitgeber?

>

Aufgepasst!




Video eines Arbeitgebers



http://drive.google.com/file/d/1F_I4e4xFR8MbzkMdLDzrJ1_vKZyoU75X/view

Worauf achtet ein Arbeitgeber

e Direkten Ansprechpartner nennen
e Stellenausschreibung erwahnen

e Qualifikationen und Erfahrung ausformulieren

12



Der Aufbau des Anschreibens



ABSENDER

EMPFANGER

BETREFF UND ANPRECHPARTNER

ie sieht ein

ORT UND DATUM

VERWEIS AUF DIE STELLENANZEIGE

gutes

WARUM DIESER BERUF?

nschreiben
aus ?

WARUM DU?

WARUM DIESER ARBEITGEBER?

SCHLUSS

GRUBFORMEL

UNTERSCHRIFT

14



- ‘ o
- ‘ o




Bewerbung auf Ihre Stellenanzeige als ...

36




)

s

BegrufRung,
Verweis aus
Stelle

Warum dieser
Beruf?
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Warum dieses
Unternehmen?

38




Freundliche
Aufforderung zum
Vorstellungsgesprach

Schluss

39



Das ist zu beachten

Strukturierter Aufbau

Anschreiben auf eine Seite
Individuelle Gestaltung

Motivation erlautern

Verbindung zum Betrieb herstellen

Am Ende nochmal alles durchlesen




Quellen

Die Bewerbungsschreiber. Verfugbar unter:
https://www.die-bewerbungsschreiber.de/bewerbung-behinderung

Indeed. Verfugbar unter:
https://de.indeed.com/?mna=5&aceid=&gclid=CjOKCQIApL2QBhC8ARISAGMm-KGLge-
BHOCIWh3agGQ2_x8jsGV4yBL-CNrUFOHi6Hhhg2SeP5HHFOgaAvZXEALwW_wcB

https://m5.apply.indeed.com/beta/indeedapply/form/review

Institute for Competitive Recruiting. Verfugbar unter: http://deutschlandsbestejobportale.de/#

Jobware GmbH. (2022). Verfugbar unter: https://www.jobware.de/Ratgeber/Wann-sollten-Sie-
die-Online-Bewerbung-nutzen.html
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https://www.die-bewerbungsschreiber.de/bewerbung-behinderung
https://de.indeed.com/?mna=5&aceid=&gclid=Cj0KCQiApL2QBhC8ARIsAGMm-KGLqe-BHOCIWh3agGQ2_x8jsGV4yBL-CNrUFOHi6Hhhq2SeP5HHF0gaAvZxEALw_wcB
https://m5.apply.indeed.com/beta/indeedapply/form/review
http://deutschlandsbestejobportale.de/
https://www.jobware.de/Ratgeber/Wann-sollten-Sie-die-Online-Bewerbung-nutzen.html

Jobware GmbH. (2022). Verflgbar unter: https://www.jobware.de/Ratgeber/Wann-
sollten-Sie-die-Online-Bewerbung-nutzen.htm|

Karriere Tutor GmbH. Verfugbar unter: https://blog.karrieretutor.de/bewerbung/online-
bewerbungsguide/?gclid=CjOKCQIiA]JOQBhCKARISAEKMtO20QZFccoORThFknFEqz88g1C1

f8X9h5vmN2j46Wb-e_dnjvLvgW1kaAobREALW_wcB

Karriere Bibel. Verfugbar unter: https://karrierebibel.de/bewerben-mit-behinderung/

Webschmiede GmbH. Verfugbar unter: https://schnellerzurstelle.de/10-fehler-online-
bewerbungen/
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https://www.jobware.de/Ratgeber/Wann-sollten-Sie-die-Online-Bewerbung-nutzen.html
https://blog.karrieretutor.de/bewerbung/online-bewerbungsguide/?gclid=Cj0KCQiAjJOQBhCkARIsAEKMtO20QZFccoORThFknFEqz88g1C1f8X9h5vmN2j46Wb-e_dnJvLvgW1kaAobREALw_wcB
https://karrierebibel.de/bewerben-mit-behinderung/
https://schnellerzurstelle.de/10-fehler-online-bewerbungen/

Quellen

Praktikumsstellen.com. Die perfekte Bewerbung mit dem richtigen Anschreiben: 4 Do’s
und Don'ts. Vefugbar unter: https://www.praktikumsstellen.de/bewerbungstipps/die-
perfekte-bewerbung-mit-dem-richtigen-anschreiben-4-dos-und-don-ts.html

Deine Zukunft ist bunt. Das Bewerbungsschreiben: 5 Do's & 5 Don'ts Verfugbar unter:

https://www.deine-zukunft-ist-bunt.de/blog/das-bewerbungsschreiben-5-dos-5-donts/
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https://www.praktikumsstellen.de/bewerbungstipps/die-perfekte-bewerbung-mit-dem-richtigen-anschreiben-4-dos-und-don-ts.html
https://www.deine-zukunft-ist-bunt.de/blog/das-bewerbungsschreiben-5-dos-5-donts/

Quellen

Lebenslauf.de. So wichtig ist ein guter Lebenslauf fur den Erfolg der Bewerbung.
Verfugbar unter: https://www.lebenslauf.de/ratgeber/lebenslauf/tipps/wichtigkeit-des-
lebenslaufes/

Euro Akademie. Dos & Don’ts im Lebenslauf: Darauf sollten Sie in Ihrer nachsten
Bewerbung achten. Verfugbar unter: https://www.euroakademie.de/magazin/dos-
donts-im-lebenslauf-darauf-sollten-sie-in-ihrer-naechsten-bewerbung-achten/
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https://www.lebenslauf.de/ratgeber/lebenslauf/tipps/wichtigkeit-des-lebenslaufes/

Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit und

Zusammenarbeit!



Gibt es noch Fragen?




