WIE BEWERBE ICH MICH RICHTIG?
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Ziel: Ein personliches Vorstellungsgesprach!

Eine gute Vorbereitung auf die telefonische

Bewerbung ist wichtig!

Vorbereitung:

>

Notizpapier, Kugelschreiber, Agenda, Bewerbungs-
dossier, Lebenslauf und Zeugnisse bereit legen
Liste zum Buchstabieren bereit legen

Das Inserat gut durchlesen

> Wie beginnen Sie das Gesprach?

Schreiben Sie sich den Anfangssatz auf
Name der Kontaktperson aufschreiben

> Welche Fragen machten Sie stellen?

Fir den Anruf das Festnetztelefon beniitzen,
oder ein Handy mit geladenem Akku

> Wahlen Sie einen ruhigen Ort zum Telefonieren

Planen Sie fiir das Telefongesprach geniigend
Zeit ein

Wahlen Sie einen Tag, an dem Sie sich gut fiihlen,
denn lhr Lacheln und Ihre Motivation sind hérbar



Begriissung:
Freundlich, persoénlich sein

> Eigenen Namen deutlich sagen
> Nach Kontaktperson fragen
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Hauptteil:

Ist die Stelle noch offen?

Interesse bekunden

Sich vorstellen

Ausbildung und Berufserfahrung aufzahlen

Um ein personliches Vorstellungsgesprach bitten
Termin und Ort vereinbaren

Verabschiedung
Bedanken

Termin wiederholen
Verabschieden



Es macht Sinn, dass Sie sich nach dem Telefon-
gesprach einige Notizen machen. So kénnen
Sie herausfinden, was Sie gut gemacht haben
und was Sie noch verbessern konnen.

1. Habe ich alles gesagt und gefragt, was ich
sagen und fragen wollte?

Q Ja Q Nein

Verbesserungsvorschlage:

2. Was habe ich gut gemacht?

Beispiele:




3. Was konnte ich noch besser machen?

Beispiele:

4. Habe ich einen Termin fiir ein Vorstellungs-
gesprach erhalten?

Q Ja. Wann?

Q Nein. Warum nicht?

5. Kann ich meine Bewerbungsunterlagen
senden?

Q Ja. Wohin?

O Nein. Warum nicht?




Buchstabieren heisst: Sie nennen Buchstabe
fiir Buchstabe und den entsprechenden Namen

aus der untenstehenden Tabelle.

Buchstaben von A bis Z:

A wie Anna

B wie Beta

C wie Casar
D wie Daniel
€ wie Emil

F wie Friedrich
6 wie Gustav
H' wie Heinrich
[ wie Ida

/ wie Jakob
k wie Keiser
L wie Leopold
Mwie Marie

N wie Niklaus
O wie Otto

P wie Peter
£ wie Quelle
£ wie Rosa

S wie Sophie
rwie Theodor
U wie Ulrich
|/ wie Viktor
|/ wie Wilhelm
X wie Xaver
y wie Yverdon
~ wie Ziirich
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