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1. 	 Welche Unterlagen musst du vollständig haben, wenn du dich per E-Mail 
	 oder online bewerben willst?

Erforderliche Unterlagen Geeignetes Dateiformat Vorhanden?

2. 		 Welche Tricks helfen dir bei einer E-Mail-Bewerbung und welche bei einer 
		  Onlinebewerbung? Welchen Vorteil erzielst du durch den jeweiligen Trick?

Trick Für Online Für E-Mail Vorteil

Dokument Anschreiben zusätzlich 
als Word-Datei bereithalten
E-Mail-Adresse für Bewerbungen 
und Offizielles anlegen
Bei der Benennung von Dateien den 
eigenen Vor- und Nachnamen nutzen

Screenshots anfertigen

Mehrere Unterlagen in einer 
PDF-Datei zusammenfassen
Formular unter einem erfundenen 
Namen durchblättern

3. 	 Prüfe, welche Bewerbungsformen häufig genutzt werden. 
Besuche dazu die Website  ihk-lehrstellenboerse.de und gebe einen Ausbildungsberuf oder einen 
Ausbildungsort in das Suchfeld ein. Du erhältst eine Übersicht über aktuelle Ausbildungsangebote. 
Wähle 5 davon aus und suche in der Ausschreibung nach Hinweisen auf die Bewerbungsform.

Ausbildungsberuf / 
Ausbildungsort Name des Unternehmens Bewerbungsformen
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A	 Informiere dich über die Themen Die Bewerbung über ein Onlineportal und Die E-Mail-Bewerbung 
	 auf den Seiten 4 und 5 der Broschüre Erfolgreich bewerben!

B	 Bearbeite die folgenden Fragen und Aufträge!

http://ihk-lehrstellenboerse.de
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4. 	 Notiere in dem abgebildeten Onlinebewerbungsformular deine Daten.

IHKpresse ihk_mittlerer_niederrheinschule-wirtschaft-ihk.de IHKMittlererNiederrhein
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Ausbildung: Fachinformatiker / -in für Systemintegration

http://www.schule-wirtschaft-ihk.de
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