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Der Zeitplan fiir die Erstellung deiner Unterlagen

Eine professionelle Bewerbung zu schreiben braucht seine Zeit — vor allem, wenn du
selbst nicht gelibt in der Erstellung von Bewerbungen bist. Der folgende Zeitplan
bietet dir zugleich eine Checkliste, um dich bei der Anfertigung individueller
Bewerbungsunterlagen zu unterstiitzen.

Achtung: Dieser Zeitplan bietet sich nur dann an, wenn du wirklich planst, dich zu
bewerben! Insofern du dich sozusagen von heute auf morgen bewerben musst, sind
die genannten Zeitangaben fiir dich nicht von Relevanz!

Bereits im Vorfeld Uberlegungen anstellen

Wo mochte ich mich bewerben?

Was kann ich an der Bewerbung besonders gestalten?
Gibt es spezielle Fristen?

Gibt es andere Spzifika, die es zu beachten gilt?

2 Monate vor der Bewerbungsphase

Bei dem Vorgesetzten um ein Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis bitten
Rechne dabei immer mit der Bearbeitungs- und Korrekturzeit!

1,5 bis 1 Monat vor der Bewerbungsphase

Bewerbungsbilder bei einem professionellen Fotografen erstellen lassen

4-3 Wochen vor der Bewerbungsphase

Entwerfe das Design und Layout deiner Bewerbung. So bleibt genug Bedenkzeit.
1-2 ruhige Tage maximal

3 Wochen vor der Bewerbungsphase

Erstelle das Deckblatt und den Lebenslauf in deinem Design

Beides kannst du bei jeder Bewerbung gleich halten. So hast du genug Zeit fiir
etwaige Korrekturen

Y2 Tag zzgl. 1-2 Stunden Korrektur
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(] 1Woche vor der Bewerbungsphase

Stellenanzeigen heraussuchen, auf die Fristen achten und zu den jeweiligen
Unternehmen recherchieren.
2-3 Abende

(] Die Bewerbungsphase:

Rechne pro Anschreiben mit maximal einem Abend Arbeitszeit. Dort ist die
Korrektur durch dich selbst inbegriffen. Wer routiniert ist, braucht naturlich weniger
Zeit!

(] Korrektur und Zusammenstellung der Unterlagen:

Lass deine Bewerbungsunterlagen von Freunden, Bekannten oder deiner Familie
gegenlesen. Stelle nach der Korrektur deine Mappe ftir das Unternehmen
zusammen: Anschreiben, Deckblatt, Lebenslauf, Motivationsschreiben (optional)
und die Zeugnisse - genau in dieser Reihenfolge

Mit der Korrektur durch die Anmerkung zzgl. der Zusammenstellung deiner
Bewerbung ben6tigst du maximal eine Stunde.

Unsere Empfehlung!

Trotz dieser Liste rennt dir die Zeit weg und du brauchst dringend eine individuelle
Bewerbung fur deinen Traumjob? Alles gar kein Problem! Nutze einfach die Hilfe von

einem professionellen Bewerbungsservice, der dir bei allen Fragen zur Seite steht!
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