% BVS HERBST2011

folas

verwaltung

Bewerbungsmappe
Sommerkick in Lauingen
Coole Chaff-Timer zu gewinnen




bewerben

Bevor du dich mit Elan an deine Bewerbung machst, solltest du
auf jeden Fall die in Frage kommende Behorde anrufen. Dazu

haben wir im ersten Teil unserer Reihe in der

Tipps fur das BewerbungsinstrumentTelefon verdffentlicht. Heu-

letzten Ausgabe

te beschaftigen wir uns mit den idealen Bewerbungsunterlagen.

Egal ob du deine Bewerbungsunterlagen in einer Bewerbungs-
mappe, lose im Umschlag oder per E-Mail verschickst: Sie mus-
sen immer bestens vorbereitet und vollstandig sein. Achte da-

rauf, dass die personlichen Daten im Lebens!
{ibereinstimmen.

auf und Zeugnis

Bewerbungsunterlagen und Lebenslauf sind
immer im Original und niemals als Kopie einzur

timalen Bewerbungsunterlagen setzen sich dabei aus folgenden

Schriftsticken zusammen:

_ Deckblatt (mit Lichtbild)

- Bewerbungsanschreiben

— Lebenslauf (tabellarisch oder ausfahrlich)

— Kopien der letzten Schulzeugnisse, Praktikum
Beschéftigungsnachweise sowie Schulungsm

Dein Deckblatt

s-und
alknahmen

Bei dem Deckblatt ist vor allem Dein Présentationsvermégen

gefragt. Das Deckblatt gehort inzwischen zu all

pungsunterlagen dazu. Die meisten Deckblatter sin
bild zentriert angelegt. Dies ist aber kein Muss. Manchmal fallt

eine besondere Gestaltung noch mehr ins Aug

graphische Elemente, wenn moglich, zu verzic
auf den Inhalt an. Deshalb sollen Dein Anliegen u

en guten Bewer-
d im Schrift-

e. Jedoch ist auf

taktdaten klar strukturiert und erkennbar sein. Bewerbungsfotos

sind zwar in Deutschland keine Pflicht, was

Gleichbehandlungsgesetz liegt. Es ist allerdings so, dass die ab-

am Allgemeinen

solute Mehrzahl der Arbeitgeber ein Foto haben mochte. Bringe

deshalb auf Deinem Deckblatt ein gut gemachtes Bewerbungs-
foto an. Ein gutes Bewerbungsbild rundet den ersten schriftli-

chen Eindruck Gber Dich optimal ab.

Dein Bewerbungsanschreiben

Das Anschreiben und die Bewerbungsmappe

ersten Eindruck, der hilft, den Bewerber mit seinen Kompeten-
zen und Entwicklungsmbglichkeiten 2u erkennen. Hier kommt

es auf die inhaltliche Ausgestal
sollst Du dich moglichst an die

tung an. Bei
DIN 5008 ha

vermitteln einen

der Gestaltung
lten. Zeige nach

eichen. Die op-

hten. Es kommt
nd Deine Kon-

der Anrede zuerst auf, worum es Dir geht und woher du von
der Stellenausschreibung weilkt. Im zweiten Absatz will der
neue Arbeitgeber wissen, was Du derzeit machst. Beschreibe
Deine beruflichen Erfahrungen und pesonders diese, die zu der
neuen Stelle passen. Jetzt kommt der oft schwierigste Teil Dei-
nes Bewerbungsanschreibens. Im dritten Absatz musst Du den
neuen Arbeitgeber iiberzeugen, warum genau Du der Richtige
fir diesen Job bist. Nutze diese Zeilen als sympathische Eigen-
werbung und begrinde, warum Du diesen Job willst und Du
die richtige Wahl bist. SchlieRe Dein Bewerbungsanschreiben
danach mit einem Abschlusssatz, der GruRformel und der hand-
schriftlichen Unterschrift ab. Hier solltest Du auch auf ein ele-
gantes Schriftbild achten. Rechtschreibfehler sind ein absolutes
K.O.-Kriterium.

Dein Lebenslauf

Viele Auszubildende und Berufsanféanger haben aufgrund des
jungen Lebensalters oft die Schwierigkeit, einen ausfuhrlichen
Lebenslauf erstellen zu konnen. Deshalb ist €s sinnvoll, den
Lebenslauf in Themenblocke (Personliche Daten, Schulbildung,
Ausbildung, Weiterbildung usw.) zu gliedern. Dies schafft Raum
und macht es fur den Arbeitgeber einfacher. Ein chronologischer
Aufbau, mit aktueller Tatigkeit beginnend, ist dabei am Anspre-
chendsten. Wenn moglich, sollten auch Tétigkeitsbeschreibun-
gen aufgefuhrt werden. Vielen potenziellen Arbeitgebern ist auch
wichtig, dass der Lebenslauf lickenlos ist. Deshalb soll neben
der Jahreszahl auch immer die Monatsangabe vorhanden sein.
Nutze auch dein sonstiges Engagement, beispielsweise in ei-
nem Verein oder in einer anderen Organisation und zeige es IM
Lebenslauf auf. Dies zeigt, dass Du Dich auch in Deiner Freizeit
engagierst.

Deine weiteren Kopien

Die Vollstandigkeit der Unterlagen ist hier das A & O. Ordne die
Zeugnisse chronologisch, den Angaben im Lebenslauf entspre-
chend. Lasse keines aus. Fehlende Belege far Tatigkeiten hinter-
lassen einen schlechten Eindruck. Mangelhafte Zeugnisse oder
Bewertungen kannst Duim Vorstellungsgespréch naher erklaren.
Neben den geforderten Zeugnissen und Zertifikaten kannst Du
auch jede sertifizierte Leistung, die Du Uber den Schul-, Ausbil-
dungs- oder Berufsweg hinaus erbracht hast, beilegen. Achte
darauf, dass deine Kopien von Zeugnissen oder Zertifikaten eine
sehr gute Qualitat aufweisen.

PRI



Die dulkere Form einer Bewerbung st Ge-
schmackssache, an die Inhalte von Anschrei-
pen und Lebenslauf stellen alle Personalver-
antwortlichen die gleichen Anforderungen.
Sie wollen knapp und prazise uber Motivation
und Qualifikation des Bewerbers informiert
werden.

Hier findest du freie Stellen
im offentlichen Dienst:

WWW.bayerische—staatszeitung.de

www.stellenblatt.de
www.stepstone.de In der nachsten Ausgabe: Das Vorstellungsgesprach




Leerungsze..

Marieg - Freilag

Samniag

Uberrasche Freunde,\Familj,e oder Kollegen mit einer
GruBbotschaft auf unseren Postkarten. Die jungen
und frechen Motive gibt es zu sechs verschiedenen
Themen rund um die BVS. Das dritte Motiv findest
du heute hier in der Fit for Verwaltung. Die weiteren
Motive findest du in den BVS-Bildungszentren oder in
den nachsten Ausgaben der Fit for Verwaltang — alles
kostenlos!




woxikon.de

Woxikon ist ein multilinguales Warter-
buch und Lexikon fir Ubersetzungen,
Synonyme und Abkurzungen. Der kos-
tenlose Online-Ubersetzer kann aus
und in die Sprachen Deutsch, Englisch,
Franzdsisch, Spanisch, Italienisch, Por-
tugiesisch, Niederldndisch, Schwe-
disch, Russisch, Polnisch, Finnisch,
Norwegisch und Turkisch Ubersetzen

und wird standig erweitert.

Darliber hinaus verfigt Woxikon
Uber verschiedene Grammatikerlau-
terungen und Konjugationstabellen,
deren Nutzung erganzend zur ei-
gentlichen Worterbuchsuche emp-

fohlen wird.

Fir alle Fremdsprachenaffine bie-
tet Woxikon zusétzlich verschie-
dene Moglichkeiten, die jewellig
relevante Fremdsprache, zum Bei-
spiel mithilfe des Vokabeltrainers,
aktiv zu trainieren und zu verbes-

sern.
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Noch mehr Fotos unter www.facebook.com/diebvs

Gy AT

ch die BVS war am Ball

e
.._....WF.'A..&L . 5
_rt.

L3
By

=4 Aul
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1. Regierung der EU

EENEEEEEEE

2. Standort der BVS in Schwaben

| ] [6] ||

3. Eine offentliche Verkiindigung

HEEEEEEEOEEEEE

4. Rand eines Raumes

C N[

5. Ein offenkundiger und schwerwiegender Fehler fihrt zur ...
HEEEIIEEEREEN (S5 n
6. Regelt das Verhaltnis zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber Em @@Wﬁmm@
HEEEEREEEEEEE

7. Ein Prinzip des Rechtsstaats

HEEENEEEEEEEEEE

8. Rechtshandlung auf die Erzeugung einer Rechtsfolge

HOEEEEEEE

9. Das Recht, Gesetze zu erlassen
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10. Deutschland ist ein ...

11. Rechte und ...

e ]

12. In Bayern gibt es 25 ...

LOSUNGSWORT

Mitarbeiter/-innen der BVS, der
Bayerischen Akademie fir
Verwaltungs-Management GmbH
und des Héfft-Verlages sind von der
Teilnahme ausgenommen.

Sende das Lésungswort bis zum 30.11.2011 per E-Mail mit dem Stichwort ,Ratsel” und deiner Postanschrift an Der Rechtsweg ist ausgeschlossen.
fitforverwaltung @bvs.de. Die Gewinner werden benachrichtigt und in der nadchsten Ausgabe genannt.

Das Losungswort der letzten Ausgabe lautet "SOMMERMARCHEN?". Tickets fiir den Freizeitpark Geiselwind haben gewonnen:
Franziska Friedrich, Frank Ledergerber und Jennifer Stoeck. Wir gratulieren den Gewinnern!






