Konkretmacherei

Mit diesem Arbeitsbuch kannst du deine Arbeit rund um
deine Bewerbungen so organisieren, dass du immer den
Uberblick hast!

Mit dem Arbeitsbuch ,,Meine eigene Arbeitsorganisation” kannst du dir eine Struktur auf
deinem USB-Stick oder Desktop anlegen, welche dir einen guten Uberblick gewahrt.

Du findest heraus:

e Was die Grundregeln der eigenen Arbeitsorganisation sind
e Was die Griinde sind, die daflirsprechen

e Wie du den Uberblick behéltst

e Was eine mdgliche Struktur sein kdnnte

e Wie du eine Struktur anlegen kannst

Warum du das fiir deine Zukunft brauchst?
Ordnung ist die halbe Miete!

Wer Ordnung hat, findet schneller, nach was er sucht. Vermeidet Fehler und kann
zielgerichteter arbeiten.

Dies ist ein wichtiger Grundstein fUr dein Leben, denn eine organisierte und strukturierte
Arbeitsweise ist im Berufsleben wichtig.
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1. DIE GRUNDREGELN DER EIGENEN ARBEITSORGANISATION

Wihrend einem Bewerbungsverfahren ist es wichtig, dass du immer einen Uberblick
Uber deine versendeten Bewerbungsdossiers hast. Deshalb organisiere und verwalte
deine Arbeit richtig.

Die Griinde die daflirsprechen

Verschickt man ein Bewerbungsdossier, ist es wichtig, nach ein bis zwei
Wochen anzurufen und nachzufragen, ob das Bewerbungsdossier beim
Betrieb eingegangen ist. Bekunde weiterhin dein Interesse, natirlich nur,
wenn du noch keine Absage erhalten hast!

Du behéltst die Ubersicht und bewirbst dich nicht zwei Mal im gleichen
Betrieb

Du kannst «belegen», wann und wo du dich beworben hast

Wie du die Ubersicht behiltst

Indem du jeden Ausbildungsbetrieb, an welchen du dein Bewerbungsdossier
versendet hast im Formular ,Bewerbungsbemiihungen® einschreibst.

Den Status deiner Bewerbung (Zu- und Absagen, etc.) kannst du in diesem
Formular jeweils nachtragen. Es ist am besten, wenn du pro Monat ein
Formular ausfullst.

Indem du deine Bewerbungsschreiben und sonstigen Unterlagen auf deinem
USB-Stick oder Desktop richtig abspeicherst.

2. ABSPEICHERN IHRER UNTERLAGEN AUF DEM USB-STICK

Auf deinem USB-Stick oder Desktop kannst du anhand der Anleitung 1 verschiedene
Ordner erstellen, so dass du alle deine Unterlagen im Zusammenhang mit den
Bewerbungen ordentlich abspeichern kannst.

Name_Vorname_Bewerbungsbemiihungen (dort speicherst du das
Formular ,,Persénliche Bewerbungen® jeweils pro Monat ab)
Name_Vorname_Bewerbungsdossier (hier speicherst du dein Kurzportrait
und deinen Lebenslauf ab)

Name_Vorname_Bildung (dort kannst du alle Unterlagen, welche du z.B. in
der Schule zum Thema Bewerbung erhéltst, etc. abspeichern)
Name_Vorname_Versendete Bewerbungsschreiben (dort speicherst du
jedes Bewerbungsschreiben, welches du versendest, ab und beschriftest
dies mit dem Namen der Firma und der Berufsbezeichnung ab, z.B. Elektro-
Engel_Elektromonteur)
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3. ABSPEICHERN DEINER MUSTERBEWERBUNGSSCHREIBEN AUF DEM
USB-STICK ODER DESKTOP

Du solltest fiir jeden Beruf, auf welchen du dich bewerben mdchtest, ein Musterbewerbungsschreiben
erstellen. Die Mustervorlagen solltest du nicht tiberschreiben, so dass sich keine Fehler einschleichen!

Wenn du die Anleitung 2, korrekt umsetzst, hast du den Vorteil, dass du einerseits eine Ubersicht (iber
deine versendeten Bewerbungsdossiers hast und andererseits die Musteranschreiben fehlerfrei
bleiben.

4. EXTERNES ABSPEICHERN DEINER BEWERBUNGSUNTERLAGEN - CLOUD

Um immer Zugriff auf deine Bewerbungsunterlagen zu haben und weil ein USB-Stick verloren
gehen kann und du so riskierst deine Bewerbungsunterlagen ganz oder teilweise zu verlieren,
empfehlen wir dir deine Bewerbungsunterlagen systematisch tiber eine Cloud abzuspeichern.
Clouds werden von verschiedenen Mailboxanbietern angeboten, so z.B. von Dropbox,
Google drive, Skydrive.

Bei Online-Bewerbungen du dein Bewerbungsdossier auch fiir einen potenziellen Arbeitgeber
auf einem Cloud hinterlegen, dies wenn die Datenmenge zu gross ist, um per E-Mail zu
versenden.
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ANLEITUNG 1 - ABSPEICHERN DEINER UNTERLAGEN AUF DEM USB STICK

ODER DEINEM DESKTOP

1. Schritt

Erstelle auf deinem USB-Stick verschiedene Ordner und beschrifte diese wie folgt, so dass

du deine diversen Unterlagen ordentlich abspeichern kannst:

¢ Name_Vorname_Bewerbungsbemiihungen (dort speicherst du das

ormular ,Persénlichen Bewerbungen® jeweils pro Monat ab)
¢ Nawme_Vorname_Bewerbungsdossier (hier speicherst du dein
Kurzpwertrait und dein Lebenslauf ab)

e Name_ name_Bildung (hier kannst du alle Unterlagen, die du z.B. in

der Schule z Thema Bewerbung erhaltst, abspeichern)

¢ Name_Vorname\Versendete Bewerbungsschreiben (dort speicherst
du jedes Begleitschxgiben, welches du versendest, ab und beschriftest
dies mit dem Namen Firma und der Berufsbezeichnung ab, z.B.

Elektro-Engel_Elektromontgur)

’@\_/ < LJ ~ Computer v Lokaler Datentréger (E:) ~

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren v In Bibliothek aufnehmen v | Freigebenfir v  Meuer Ordner

= Favoriten 21 MName ~ #Anderungsdatum Typ
Pl Deskiop Muster Elisabeth_Bewerbungsbemihungen 11.02.2015 10:16 Dateiordner
& Downloads Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier 11.02.201509:59 Dateiordner
& Zuletzt besucht Muster Elisabeth_Bildung 11.02.201510:15  Dateiordner
Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungssc...  11.02,2015 10:16 Dateiordner

=) Bibliotheken
[# [k Bilder
[# | ¢| Dokumente
& ) Musik
= B videos

[=1 /% Computer
‘;, Lokaler Datentrager (C:)

B @ Lokaler Datentrager (E:)

Muster Elisabeth_Bewerbungsbemihungen
&3] Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier
Muster Elisabeth_Bildung
Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungsschreiben
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2. Schritt

Innerhalb des Ordners ,Bewerbungsdossier” erstellst du nun noch Unterordner fiir jeden
Beruf, auf welchen du dich bewerben méchtest und beschriftest diese mit z.B.:

e Elektromonteur
e Detailhandelsfachfrau

E:\Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier

9\ )c ‘ ~ Computer ~ Lokaler Datentfger (E:) v Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier ~

Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

Organisieren v In Bibliothek aufnehmen v  Freigeb@gfir v  Neuer Ordner

{ Favoriten Hisme

Anderungsdatum Typ ¢
B Deskop Elektromonteur 11.02,2015 11:05 Dateiordner
& Downloads Detailhandelsfachfrau 11.02.2015 11:05 Dateiordner
1= Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
=/ Bilder
| Dokumente

3. Schritt

Innerhalb des Ordners ,,Bewerbungsdossier* erstellst du nun noch Unterordner
beschriftest diese mit ,,Fotos“ und ,,Zeugnisse*.

Zeugnisse (hier kannst du alle deine Schulzeugnisse, Schnupperberichte,
Multicheck, etc. im PDF-Format abspeichern)

B E:\Muster Elisabethy, Beweihungsdossier
_—

(€ 1O [+ Computer™\okiyg Datentrager (E:) ~ Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier - )
Datei Bearbeiten Ansicht  Extras
Organisieren v In Biblicthek aufnehmen W Freigeben i ~  Neuer Ordner
S% Favorien 2l Name - Anderungsdatum e Groe
B Deskiop Detsihandelsfachfrau 11.02.201511:05  Dateiordner
% Downloads Elektromanteur 11.02.201511:05  Dateiordner
i 2uletat besucht Fotos 11.02.201511:35  Dateiordner
EE8 tkotheken Zeugnisse 11.02.201511:35  Dateiorcner
=[=
(5] Bider ) Muster_Elisabeth_Kurzportrait.docx 11.02.201511:31  Microsoft Ward-Dok... 16k8
[ Dokumente &) Muster_Elisabeth_Lebenslauf.docx 11.02.201511:31  Microsoft Word-Dok... 168
& o) Musk
[E) ~ T,

Im Ordner ,,Bewerbungsdessier“ befinden sich nun also diverse Unterordner.

4. Schritt

Im Hauptordngf ,,Bewerbungsdossier” speicherst du folgende Dokumente ab:

ame_Vorname_Kurzportrait
o Name_Vorname_Lebenslauf
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Achtung! Arbeite immer nur mit einer Version des Kurzportraits und des Lebenslaufes.

5. Schritt
Im Unterordner der jeweiligen Berufe (z.B. Detailhandelsfachfrau) speicherst du folgende
Dokumente ab:

e Deckblatt_Detailhandelsfachfrau
. usteranschreiben_Detailhandelsfachfrau

é\_) < ‘ - ComNﬂler Datentrager (E:) ~ Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier v Detailhandelsfachfrau

Datei Bearbeiten  Ansicht  Extra:
Organisieren ¥  In Bibliothek aufnehmen v eigeben fir v Neuer Ordner

:] MName ~ Anderungsdatum Typ Grifie

- Bibliotheken

k=) Bilder [ peckblatt_Detailhandelsfachfrau.docx 11.02.2015 11:08 Microsoft Word-Dok... 16 KB
%) Dokumente (& Musteranschreiben_Detaihandelsfachfrau.d...  11.02.2015 11:08 Microsoft Word-Dok. .. 16 KB
rJ‘r Musik
E Videos

1M Computer

‘:_-’ Lokaler Datentrager (C:)
(w Lokaler Datentrager (E:)
Muster Elisabeth_arbeitsbemithungen

Muster Flisaheth Rewerhiinnsdnssier

6. Schritt
Innerhalb des Ordners ,,Bewerbungsbemiihungen speicherst du das Dokument
»Nachweis der persénlichen erbungen® ab:

@\_)c LJ ~ Computer v Lokaler Datentrager (E:) ~ \

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Organisieren v In Bibliothek aufnehmen | Freigeben fir v  Neuer Ordner

[=1.¢ Favoriten =1 MName * Typ
Bl Deskkop Muster Elisabeth_Bewerbungsbemihungen Dateiordner
& Downloads Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier 11.02,2015 09:59 Dateiordner
] 2uletzt besucht Muster Elisabeth_Bildung 11.02.2015 10:15 Dateiordner

Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungssc...  11.02.2015 10:16 Dateiordner
[+ Bibliotheken

k=) Bilder
5| Dokumente
o) Musik
B videos

=% Computer
5-’, Lokaler Datentrager (C:)

= g Lokaler Datentrager (E:

Muster Elisabeth_Bewerbungsbemiihungen
&3] Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier
Muster Elisabeth_Bildung

Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungsschreiben
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ANLEITUNG 2 - ABSPEICHERN DEINER MUSTERBEWERBUNGSSCHREIBEN

Du hast fur jeden Beruf, auf welchen du dich bewerben mdchtest, ein Musteranschreiben
erstellt. Die Mustervorlagen solltest du nicht Gberschrieben, so dass sich keine Fehler
einschleichen!

Wenn du diese Anleitung korrekt umsetzt, hast du den Vorteil, dass du einerseits eine
Ubersicht lber deine versendeten Bewerbungsunterlagen hast und andererseits die
Musteranschreiben fehlerfrei bleiben.

1. Schritt

Offne im Ordner ,,Bewerbungsdossier* den Unterordner ,Detailhandelsfachfrau® (als
Beispiel) und danach deif Musteranschreiben, welches du grstellt hast.

l E:\Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier \Detailhandelsfachfrau

’9\-/ | /-~ Computer ~ Lokaler Datefitrager (E:) ~ Muster Elisabeth Bewerbungsdossier ~ Detiihagdeksfachfrau

Organisieren v  In Bibliothek aufi v  Freigebenfir ¥  Neuer Ordner
oA Name ~ #Anderungsdatum
= 30 Favoriten | Typ
Bl Desktop @Deckhlatt_ alhandelsfachfrau.docx 11.02. :08 Microsoft Word-Dok...
# Downloads @) Musteransgfreiben_Detailhandelsfachfrau.d...  11.02.201S 10:08 rosoft Word-Dok. ..

= Zuletzt besucht

=] 4 Bibliotheken
) ) Bilder
# | &| Dokumente
® o Musik
* s Videos

= 1% Computer
3 £_ Lokaler Dategtrager (C:)
[= @ Lokaler Datgntrager (E:)
Muster beth_Bewerbungsbemihungen
= Must beth_Bewerbungsdossier
. Detailhandelsfachfrau

Elektromonteur

Fotos
Zeugnisse
Muster Elisabeth_Bildung
Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungsschreiben
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2. Schritt

Nun ist dein Musterbewerbungsschreiben gedffnet. Unter dem MenlUpunkt ,Datei“
klicken Sie nun auf ,Datei speichern unter*.

Wi

Musteranschreiben_Detailhandelsfachfrau.doc - Microsoft Word

Start  Eigfil Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Acrobat
I speichem . . . = = — =
Informationen zu Musteranschreiben_Detailhandelsfachf...
Speichern unter
EAMuster Elisabeth_B hreiben_D I
& Als Adobe PDF speichern
5 Offnen
it P Berechtigungen
[ schliesen _'ijj Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gesffnet, kopiert und geandert
werden,
Informationen Dokunent
- schitzen ~
Ei haften ~
Zuletzt verwendet e —
15.4KB
- ) Fiir die Freigabe vorbereiten en 1
( ﬂ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes Worter 0
PR = enthilt: Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Auf Probleme Dokurnenteigenschaften und Narme des Autors N
aberpriifen - )
Speichern und L :
Senden Kommentare
Hilfe Yo, Versionen Verwandte Datumsangaben
;_(j ) Es sind keine fritheren Versionen dieser Datei vorhanden. etrte Anderung
3 Optionen Versionen
Beenden verwalten ¥ Zuletzt gedruckt
Verwandte Personen

Autor Valérie Feller

Und wéahlen dann den Ort, wo du es abspeichern willst, ndmlich unter
»sName_Vorname_Versendete Bewerbungsschreiben*.

[ Speichern unter
7 —
(JU ) [ - Computer ~ LokelerDatentrager E:) » Muster Elssbeth Versendete Bewerbungsschreben / v K23 [ Muster Elssbeth versendetz ... 2}
Organisieren v Neuer Ordner =- @
(8 crosofe Word 2| Name - | nderungsdstum | Grie
Templates &) motivationsschreibengffiaros_Detaihandelsf...  12.02.2015 09:25 Microsoft Word-Dok... 16KB

{ Favoriten

B Deskiop

18 Dovrloads

21 2uletat besucht

4 Bblotheken
&) Bider
) Dokumente
& Musik
B videos

M Computer
&L Lokaler Datentrager (C:)
s Lokaler Datentrager (E:)

Muster Elisabeth_BewerbungsBefiohungen

Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier

Muster Elisabeth_Bidung

Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungsschreiben

d-Dokument (*.docx)

Ll L«

Autoren; Valérie Feler Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufidgen ‘Thema: Ther ebe

angeben

I Miriatur speichern

~ Ordner aushlenden: Abbrechen

4

Achtung! Bevor du auf ,,speichern® drickst, musst du den Namen des
Dokumentes andern.
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3. Schritt

sName des Dokumentes“: Hier gibst du immer den Namen des Betriebes an, an

welchen du dein Bewerbungsschreiben versendest und §nderst den Titel des
Dokumentes.

. E:\Muster Elisabeth_¥Yersendete Bewerbungsschreiben

e( )T | ~ Computer ~ Lokaler Datentrager (E:) ~ Muster Elisabeth_versendete Bewerbungsschreiben \

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras 2

Organisieren v @Offnen v  Drucken E-Mail Neuer Ordner

{ Favoriten Name ~ Anderungsdatum Typ
B Deskiop

& Downloads

=1 Zuletzt besucht

@i Motivationsschreiben_Migros_Detailhandelsf...  12.02.2015 09:25 Microsoft Word-Dok. ..

4 Bibliotheken
= Bilder
= Dokumente
J Musik

E Videos

1% Computer
5’, Lokaler Datentrager {(C:)
a Lokaler Datentrager (E:)
Muster Elisabeth_Bewerbungsbemiihungen
Muster Elisabeth_Bewerbungsdossier
Detailhandelsfachfrau
Elektromonteur
Fotos
Zeuanisse
Muster Elisabeth_Bildung
Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungsschreiben

Achtung! Danach klickst du auf ,speichern®. Und erst jetzt beginnst du damit das
Musterbewerbungsschreiben auf den Betrieb anzupassen!
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4. Schritt

Wahlst du nun den Ordner ,,Name_Vorname_Versendete Bewerbungsschreiben®, hast
du eine Ubersicht tiber all dgfne versendeten Bewerbungsschreiben mit Empfianger und
Datum.

9\ )C | ~ Computer ~ Lokaler Datent/ger (E:) v Muster Elisabeth_Yersendete Bewerbungsschreiben /

Datei Bearbeiten  Ansicht Extras 2

Organisieren v \Eéffnen v  Druck®n E-Mall Neuer Ordner

MName Anderungsdatum Typ

{ Favoriten
Pl Deskiop reiben_Migros_Detailhandelsf... 1
& Downloads

1= 2uletzt besucht

4 Bibliotheken
=/ Bilder
<] Dokumente
J Musik

B8 videos

1% Computer
&, Lokaler Datenfrager (C:)

Zeugnisse
uster Elisabeth_Bildung
Muster Elisabeth_Versendete Bewerbungsschreiben
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