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Wie schreibe ich eine Onlinebewerbung?

Dieter Jauernig, Hattenhofen

Hintergrundinformationen
In der Arbeitswelt gewinnen Onlinebewerbungen immer mehr an Bedeutung. Sie lassen sich
schnell versenden, erreichen den Arbeitgeber also früher, und sind kostengünstig, da keine Ver-
sand- und Papierkosten anfallen. Jedoch gibt es auch bei Onlinebewerbungen einige Regeln ein-
zuhalten: Die Dokumente müssen zum Beispiel korrekt gestaltet und ordentlich eingescannt sein.

Welche Formen der Bewerbung übers Internet gibt es?
Unterschieden werden hier zwei wesentliche Formen der Bewerbung via Internet:
1. Die E-Mail-Bewerbung: Der Bewerber erstellt die Bewerbung selbst und verschickt sie per E-Mail.

Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse und Foto werden angehängt.
2. Die Onlinebewerbung: Der Bewerber füllt auf der Homepage der Firma ein Formular aus und

beantwortet vorgegebene Fragen. Seine Unterlagen lädt er auf die Seite hoch.

Wann ist eine Bewerbung übers Internet sinnvoll?
Ausbildungsplatzangebote werden oft auf firmeneigenen Homepages angeboten. Die Onlinebe-
werbung sollte nur dann genutzt werden, wenn die Firmen dies ausdrücklich wünschen.

Didaktisch-methodische Hinweise
Damit die Einheit funktioniert, sollten die Schülerinnen und Schüler ihren Lebenslauf und ein Bewer-
bungsschreiben erstellen können und im Idealfall bereits vorliegen haben. Diese Dokumente können
für die Onlinebewerbung übernommen werden.

Das wesentlich neue Element bei der E-Mail-Bewerbung ist das Anschreiben an die Firma bezüglich
der Bewerbung. Bei der Onlinebewerbung ist es wichtig, typische Fragen zu kennen und das
Online-Bewerbungsformular korrekt auszufüllen.

Die Inhalte dieser Unterrichtseinheit auf einen Blick:

E-Mail-Bewerbungen und Onlinebewerbungen schreiben, typische
Formulierungen üben
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Zu den Materialien
Wer ein Ausbildungsplatzangebot gefunden hat, muss sich bewerben – immer öfter übers Internet.
In M 1 lernen die Jugendlichen die E-Mail-Bewerbung kennen. Zu einer Anzeige verfassen sie
ein kurzes Anschreiben und finden eine seriöse E-Mail-Adresse. Diese ist ein unbedingtes Muss,
wenn man vom Arbeitgeber ernst genommen werden möchte. Welche Regeln es sonst noch zu
beachten gibt, erfahren die Jugendlichen hier ebenfalls. In den Zusatzmaterialien auf CD verfassen
die Schülerinnen und Schüler weitere Anschreiben und untersuchen die Texte ihrer Klassenkamera-
den auf mögliche Stolpersteine.

Was schreibt man in die E-Mail? Und wie formuliert man das am besten? Die Lernenden tun sich oft
schwer damit, eigene Sätze zu formulieren – besonders, wenn sie über sich selbst schreiben sollen.
Oft fehlen sowohl die Begriffe als auch die Ideen. Gerade in der Bewerbung ist es aber entschei-
dend, dass die Formulierungen sowohl stilistisch korrekt als auch informativ sind. In M 2 üben die
Schülerinnen und Schüler deshalb, vorgegebene Satzanfänge um eigene Formulierungen zu
ergänzen.

Alternativ zur E-Mail-Bewerbung verlangen einige Firmen, dass die Bewerber ein Online-Bewer-
bungsformular ausfüllen. Welche Angaben müssen die Schülerinnen und Schüler hier machen?
Und auf welche Fragen sollten sie vorbereitet sein? Mit M 3 und den Materialien auf der CD üben
sich die Lernenden im Umgang mit Onlineformularen.

Sind Ihre Schülerinnen und Schüler fit in der Onlinebewerbung? M 4 fasst die wichtigsten Tipps
zur Bewerbung übers Internet zusammen. Die Lernenden unterscheiden richtige von falschen
Tipps. So prägen sie sich das Wichtigste ein und vermeiden Stolpersteine bei der Bewerbung. 

Internetadresse
www.planet-beruf.de
Auf dieser Seite der Bundesagentur für Arbeit finden Ihre Schülerinnen und Schüler unter dem Link
Bewerbungstraining � Online bewerben eine Checkliste sowie Übungen zum Thema. Auch zu vie-
len weiteren Bewerbungsaspekten wie Vorstellungsgespräch oder Ausbildungsvertrag gibt es Info-
und Übungsmaterial.

Benötigtes Zusatzmaterial
M 1 und M 3  PCs

Für die Zusatzmaterialien auf CD benötigen Sie ebenfalls einen PC mit dem Textverarbeitungs-
programm Microsoft Word.

Materialübersicht
M 1 Angebot gefunden! – Die E-Mail-Bewerbung
M 2 Was soll ich nur schreiben? – Formulierungen üben
M 3 Angebot gefunden! – Das Online-Bewerbungsformular
M 4 Bist du fit? – Das Wichtigste zur Onlinebewerbung

Zu den Materialien finden Sie Zusatzaufgaben und die Lösungen auf CD.
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