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Vorwort


Liebe Leserin, lieber Leser,


die Suche nach einer neuen Arbeitsstelle ist oft eine große Herausforderung. In dieser Lebenssituation geht es darum, Informationen zusammenzutragen, Kontakte aufzubauen und sich selbst zu präsentieren. Das Erstellen einer aussagekräftigen E-Mail-Bewerbung ist in diesem Prozess ein wichtiger Bestandteil. Sie kann für Ihren beruflichen Erfolg ausschlaggebend sein. Diese Schulungsunterlage ist hierfür Ihr sicherer Leitfaden. Schritt für Schritt werden Sie durch die anstehenden Aufgaben geführt. Viele Bilder und verständliche Erklärungen machen Ihnen das Nacharbeiten sehr einfach. Am Ende steht Ihre fertige Bewerbung, die Sie zeitgemäß per E-Mail versenden.


Viel Spaß beim Erstellen Ihrer E-Mail-Bewerbung!


Herzliche Grüße


Peter Kynast





1 Hinweise


Bitte lesen Sie die folgenden Hinweise aufmerksam durch. Sie enthalten wichtige Informationen zu dieser Schulungsunterlage.


1.1 Voraussetzungen


Diese Schulungsunterlage richtet sich an Personen, die Grundkenntnisse in Microsoft Windows besitzen. Ihr Computer sollte ausgestattet sein mit:




	Microsoft Windows 10


	Microsoft Word 2016 oder Word 365


	
PDF24





Wenn Sie eine andere Windows-Version einsetzen, wird es kleine Abweichungen bei einigen Vorgängen geben. Hierzu zählt der Startvorgang der Programme Word und PDF24. Wahrscheinlich ist dann auch nicht der Browser Edge in Ihrem System installiert. Sie können die in Abschnitt 4 beschriebenen Anleitungen aber auch mit jedem anderen Browser durchführen, z. B. dem Internet Explorer, Firefox oder Chrome. Die Unterschiede sind nur geringfügig.


Das Programm Word ist auf vielen Computern installiert. Sollte es auf Ihrem Computer nicht vorhanden sein, müssen Sie es zuerst erwerben und auf Ihrem Rechner aufspielen.


PDF24 ist ein kostenloses Programm. Es kann von der Internetseite des Anbieters heruntergeladen und installiert werden. Die Adresse lautet: www.pdf24.org


Dieses Buch wurde im August 2018 veröffentlicht. Zu diesem Zeitpunkt war die Version 8.4.2 der aktuelle Stand von PDF24. Die Beschreibungen in dieser Schulungsunterlage sind für diese Version erstellt worden. Sie können aber auch mit kleinen Abweichungen für ältere Versionen und wahrscheinlich auch für neuere Versionen eingesetzt werden. Sollten bei künftigen Versionen von PDF24 größere Veränderungen festzustellen sein, wird es hierfür eine überarbeitete Schulungsunterlage geben.


1.2 Zielgruppe


Bei dieser Schulungsunterlage handelt es sich um einen Leitfaden zum Selbstlernen und für den Bewerbungsunterricht in Bildungseinrichtungen. Zielgruppe sind Menschen, die eine sichere Schritt-für-Schritt-Anleitung suchen, um eine einfache E-Mail-Bewerbung zu erstellen.


Diese Schulungsunterlage ist optimal für Personen geeignet, die entweder bereits Kunde beim E-Mail-Anbieter Web.de sind oder noch keine E-Mail-Adresse besitzen. Da Web.de zu den am häufigsten eingesetzten E-Mail-Dienstleistern gehört, wurden die Anleitungen in Abschnitt 4 für dieses Unternehmen geschrieben. Auch die Registrierung einer neuen E-Mail-Adresse wird ausführlich erklärt.


Die Vorgänge sind aber bei fast allen E-Mail-Dienstleistern sehr ähnlich. In den Grundzügen können Sie diese Beschreibungen daher auch auf andere Anbieter, z. B.: T-Online, GMX oder Gmail, anwenden. Bitte beachten Sie, dass es bei anderen Dienstleistern naturgemäß Abweichungen beim Seitenaufbau und bei der Benutzerführung gibt. Da GMX zur gleichen Unternehmensgruppe gehört wie Web.de, sind die Vorgänge dort nahezu identisch.


Diese Schulungsunterlage wurde im August 2018 fertiggestellt. Die Benutzerführung und der Seitenaufbau bei Web.de ist seit vielen Jahren fast unverändert. Wahrscheinlich wird Web.de aber irgendwann Veränderungen vornehmen. Sollte dies der Fall sein, freuen wir uns über Ihren Hinweis. Wir werden diese Schulungsunterlage dann überarbeiten und neu veröffentlichen.


1.3 Inhalte


Folgende Themen kommen in dieser Schulungsunterlage vor:




	Grundlagen einer E-Mail-Bewerbung


	Voreinstellungen in Microsoft Word


	Erstellen eines einfachen Deckblattes


	Erstellen eines einfachen Anschreibens


	Erstellen eines einfachen Lebenslaufes


	Zusammenfügen von mehreren Dokumenten zu einer PDF-Datei


	Kontrolle der Dateigröße der PDF-Datei


	einzelne Word-Datei als PDF-Datei speichern


	Registrieren einer E-Mail-Adresse beim Anbieter Web.de



	Erstellen einer E-Mail-Signatur


	Versenden einer Bewerbungs-E-Mail


	Einscannen von Dokumenten und der persönlichen Unterschrift





1.4 Gliederung


Die Inhalte dieser Unterlage sind in fünf Abschnitte und 14 Kapitel mit unterschiedlichen Themen aufgeteilt (siehe Inhaltsverzeichnis). Abschnitt 1 enthält in kurzer Form wichtige Grundlagen für Ihre E-Mail-Bewerbung. In den Abschnitten 2, 3 und 4 werden Sie mit ausführlichen Schritt-für-Schritt-Anleitungen durch die verschiedenen Vorgänge geführt. Jeder Mausklick ist genau beschrieben und fast immer bebildert.


Das Thema Einscannen wird in dieser Schulungsunterlage nur in verkürzter Form behandelt. Der Grund dafür ist, dass sehr viele verschiedene Scanner am Markt existieren und diese Scanner jeweils über unterschiedliche Programme gesteuert werden. Eine detaillierte Schritt-für-Schritt-Anleitung mit Bildern, die für alle Geräte passt, ist daher nicht möglich. Die Anleitung zu diesem Thema in Kapitel 12 ist eine verkürzte, allgemeine Erklärung.


1.5 Ausführlichkeit


Neue Themen werden in dieser Unterlage mehrmals genau beschrieben und anschaulich bebildert. Nach einigen Wiederholungen wird der Ablauf als bekannt vorausgesetzt und daher nur noch verkürzt wiedergegeben. Bilder werden verkleinert oder ganz weggelassen.


1.6 Sprache


1.6.1 Verständlichkeit


Zu einer guten sprachlichen Ausdrucksweise gehört es, Begriffe zu variieren. Auf diese Weise können Wortwiederholungen vermieden werden und die Texte werden abwechslungsreich und lebendig. Bei Lernprozessen kann diese goldene Regel aber hinderlich sein. Die Fachbegriffe einer neuen Thematik zu lernen ist aufwendig. Kommen zu den Fachbegriffen auch noch deren Synonyme (Ersatzwörter) hinzu, wird der Lernerfolg unnötig erschwert. Zum besseren Verständnis verzichtet diese Schulungsunterlage daher bewusst auf ein Stück sprachliche Vielfalt. Notwendige Fachbegriffe werden aber in angemessenem Umfang verwendet und erklärt.


1.7 Wiederholungen


Wiederholungen sind bei Lernprozessen ein unerlässlicher Bestandteil! Um die erworbenen Kenntnisse zu festigen, sollten Sie diese Schulungsunterlage mindestens zwei- oder dreimal durcharbeiten.


1.8 Hervorhebungen


Für diese Schulungsunterlage gelten folgende Hervorhebungen.


1.8.1 Betonungen


Die Namen von Schaltflächen und Elementen, die angeklickt oder betont werden sollen, werden in Fettdruck und kursiv dargestellt.


Beispiel: Klicken Sie auf die Schaltfläche Fett.


1.8.2 Bemerkungen


Bemerkungen zu einzelnen Arbeitsschritten werden mit einem der nachfolgenden Begriffe eingeleitet: Achtung, Aktion, Alternative, Beispiel, Hinweis, Merke und Weiterlesen. Diese Hinweiswörter werden in Fettdruck und unterstrichen dargestellt und haben folgende Bedeutungen:




	
Achtung: weist auf ein mögliches Problem hin


	
Aktion: beschreibt die Veränderung, die durch den aktuellen Arbeitsschritt eintritt


	
Alternative: bietet einen anderen, gleichwertigen Weg an


	
Beispiel: zeigt ein Beispiel für das aktuelle Thema auf


	
Hinweis: liefert weitere Erklärungen und Informationen


	
Merke: hebt eine wichtige Information hervor


	
Weiterlesen: verweist auf weiterführende Erklärungen in dieser Schulungsunterlage





1.8.3 Eingaben


Eingaben werden zur besseren Übersicht in einer eigenen Zeile notiert. In dieser separaten Zeile steht lediglich der einzugebende Inhalt.


Beispiel: Geben Sie folgende Zahl ein:


100


1.9 Übungsdateien


Um mit dieser Schulungsunterlage arbeiten zu können, benötigen Sie die dazugehörigen Übungsdateien. Sie können sie kostenlos im Shop auf unserer Homepage www.wissenssprung.de herunterladen. Eine genaue Beschreibung dieses Vorgangs finden Sie unter:


Internet → www.wissenssprung.de → Hilfe → Übungsdateien herunterladen


1.9.1 Ergebnisdateien


Zu fast jeder Übung finden Sie im Übungsordner eine Ergebnisdatei. Nutzen Sie die Möglichkeit und vergleichen Sie Ihre Umsetzung mit der jeweiligen Ergebnisdatei.


1.10 Datenschutz


Die Angaben in dieser Schulungsunterlage zu Personen und Unternehmen sind frei erfunden. Bei den beigefügten Bewerbungsdokumenten, Zeugnissen und Zertifikaten handelt es sich um keine echten Dokumente. Es sind lediglich Übungsdateien mit ausgedachten Inhalten. Beachten Sie bitte die entsprechenden Hinweise auf den Dokumenten.


1.11 Hilfe


Gerne beantworten wir Ihre Fragen zu dieser Schulungsunterlage auch persönlich. Bitte nutzen Sie dafür das Hilfe-Formular unter:


Internet → www.wissenssprung.de → Hilfe → Hilfe zu Schulungsunterlagen


Die Bearbeitung Ihres Anliegens erfolgt innerhalb von 48 Stunden während unserer Geschäftszeiten (Mo. bis Fr. von 8:00 bis 18:00 Uhr). Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir nur Fragen beantworten können, die sich direkt auf die Inhalte unserer Schulungsunterlagen beziehen. Allgemeine Hilfestellungen rund um den Computer bieten wir an dieser Stelle nicht an.


Nicht alle Fragen können aus der Ferne gelöst werden. Bitte beachten Sie daher, dass wir keinen Rechtsanspruch auf die Lösung von Problemen gewähren können. Es handelt sich hierbei um eine freiwillige Leistung.





Abschnitt 1


Grundlagen zu


E-Mail-Bewerbungen


Inhalte dieses Abschnittes:




	Vorteile


	Bestandteile


	Größe


	Gestaltung


	PDF-Dateien








2 Erklärung: E-Mail-Bewerbungen


2.1 Vorteile


Da das Bewerben per E-Mail deutliche Vorteile gegenüber einer postalischen Bewerbung aufweist, hat sich dieses Verfahren in den letzten Jahren immer stärker durchgesetzt. Die Vorteile sind:




	Es fallen keine Kosten an.


	Ihre Bewerbung ist sofort beim Empfänger.


	Das Unternehmen muss keine Unterlagen zurückschicken.





2.2 E-Mail


Eine Bewerbungs-E-Mail besteht aus:




	E-Mail-Adresse


	Betreff


	E-Mail-Text


	Signatur


	Anlage





Die folgende Abbildung zeigt eine Bewerbungs-E-Mail beim Anbieter Web.de.


[image: ]


2.2.1 E-Mail-Adresse


Die E-Mail-Adresse des Unternehmens entnehmen Sie der jeweiligen Stellenausschreibung. Bei Initiativbewerbungen sollten Sie die Adresse im Unternehmen erfragen. Viele Firmen veröffentlichen die Kontaktdaten der verantwortlichen Person auch auf ihrer Homepage.
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