
Checkliste - Bewerbung


| Bewerbung an :
| Absende-/ Übergabedatum :

Vollständigkeit und formale Fehlerfreiheit


Umschlag vorhanden (ggf. mit „Einlegeblatt“ bei Fensterumschlägen)
Briefmarke vorhanden

Deckblatt, Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse, weitere Tätigkeitsnachweise

Adresse und Ansprechpartner korrekt 

Datum korrekt

„Freundliches“ Foto bzw. guter Ausdruck
Wenn möglich, „hochwertiges“ Papier (z.B. 100g/m2  Papier, geglättet)

Keine Knicke, Flecken, etc.

Textinhalte


Bewerbungsanschreiben „in Ruhe“ mehrmals lesen und Fehler angestrichen/ korrigiert ?
(Bei einem „einfachen“ Check sollten Sie die Einhaltung folgender Regeln prüfen) :


- Beachten Sie die neue deutsche Rechtschreibung !
- Suchen Sie nach Wortfehlern !
- Schreiben Sie Adjektive (= Wie-Wörter) klein !
- Schreiben Sie Substantive (= Haupt-Wörter) groß !
- Verben (Tätigkeits-Wörter) mit „der, die oder das“ als Artikel werden groß geschrieben !

- Beachten Sie zudem Kommaregeln !

Schriftlicher Ausdruck


Wird aus der Überschrift / Betreffzeile deutlich, dass Sie sich exakt auf das Angebot bewerben ?

Ist Ihr Anschreiben klar strukturiert (Anrede, Einleitung, Hauptteil(e), Schlussteil, Verabschiedung) ?

Bauen Ihre Textinformationen auf einander auf (-Stichwort: „Roter Faden“) ?

Sind Ihre Sätze klar formuliert und werden Sie auch von anderen Personen verstanden ?

Gestaltung

Hat Ihr Deckblatt einen „einladenden / freundlichen“ Charakter ?

Haben Sie ausreichende Ränder angelegt, damit nach dem Umschlagen alle Texte gut lesbar sind ?

Haben Sie eine max. zwei Schriftarten verwendet ?
Sind alle Überschriften und ggf. Unterüberschriften gleich formatiert ?
Arbeiten Sie mit verschiedenen Formatierungen, um Textelemente hervor zu heben ?

Bei Kreativ-Bewerbungen : Haben Sie Gestaltungselemente (Linien, Formen, Bilder, etc.)  verwendet ?
bzw. Haben Sie ein Konzept entwickelt (z.B. ein Corporate Design) und in Ihrer Bewerbung umgesetzt, das dem Betrachter deutlich wird und das auch „kreativ/ überzeugend“ ist ?

 Kontaktdaten

Sind Sie unter Ihrer Telefonnummer erreichbar oder ist ein Anrufbeantworter eingerichtet ?

Rufen Sie Ihre Email-Adresse regelmäßig ab und können „schnell“ antworten ?
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