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Einleitung



1.1. Ziel des Buches


In der heutigen Zeit ist der Arbeitsmarkt umkämpft wie nie zuvor. Die Konkurrenz ist groß, und ein überzeugendes Bewerbungsschreiben kann den entscheidenden Unterschied ausmachen. Das Ziel dieses Buches ist es, Ihnen dabei zu helfen, ein Bewerbungsschreiben zu erstellen, das Ihre Qualifikationen und Motivation überzeugend darstellt und Sie von der Masse abhebt. Dabei möchten wir uns nicht nur auf die Grundlagen konzentrieren, sondern auch auf die häufigsten Fehler eingehen, die es unbedingt zu vermeiden gilt.



1.2. Bedeutung eines überzeugenden Bewerbungsschreibens


Ein Bewerbungsschreiben ist Ihre persönliche Visitenkarte und gibt dem potenziellen Arbeitgeber einen ersten Eindruck von Ihnen. Es ist die Chance, sich selbst als die ideale Besetzung für die ausgeschriebene Stelle zu präsentieren und das Interesse des Personalers zu wecken. Mit einem gelungenen Bewerbungsschreiben können Sie zeigen, dass Sie nicht nur die fachlichen Voraussetzungen erfüllen, sondern auch über die persönlichen Eigenschaften verfügen, die für den Job erforderlich sind.


Ein überzeugendes Bewerbungsschreiben kann den Unterschied ausmachen, ob Sie zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen werden oder nicht. Daher ist es wichtig, dass Sie sich ausreichend Zeit nehmen, um ein individuelles und aussagekräftiges Anschreiben zu verfassen. Dabei sollte Ihr Schreiben nicht nur inhaltlich, sondern auch formal und stilistisch überzeugen.



1.3. Struktur des Buches


Um Ihnen bei der Erstellung eines erfolgreichen Bewerbungsschreibens zu helfen, haben wir dieses Buch in mehrere Kapitel unterteilt, die sich mit unterschiedlichen Aspekten des Bewerbungsprozesses befassen. In den folgenden Kapiteln finden Sie alles, was Sie wissen müssen, um ein Bewerbungsschreiben zu verfassen, das den Personalentscheider auf den ersten Blick überzeugt.


Im zweiten Kapitel werden die Grundlagen des Bewerbungsschreibens behandelt, darunter der Aufbau und die Struktur, formale Anforderungen sowie die richtige Sprache und der Ton. Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Überblick über die grundlegenden Aspekte eines gelungenen Bewerbungsschreibens und hilft Ihnen, einen soliden Grundstein für Ihre Bewerbung zu legen.


Das dritte Kapitel befasst sich mit den Fehlern, die man bei der Erstellung eines Bewerbungsschreibens vermeiden sollte. Dabei gehen wir auf typische Fehler wie unpassende oder veraltete Anreden, Rechtschreib- und Grammatikfehler, unübersichtliche Gestaltung und fehlende Individualisierung ein. Durch das Vermeiden dieser Fehler können Sie sicherstellen, dass Ihr Bewerbungsschreiben professionell wirkt und einen positiven Eindruck hinterlässt.


In den Kapiteln vier bis sechs geben wir Ihnen Tipps und Anregungen für die verschiedenen Teile Ihres Bewerbungsschreibens: die Einleitung, den Hauptteil und den Schlussteil. Dabei erfahren Sie, wie Sie den Leser neugierig machen, Ihre Stärken und Motivation präsentieren, berufliche Erfahrungen und Erfolge hervorheben, fachliche und persönliche Qualifikationen darstellen und die Beziehung zum Unternehmen betonen. Zudem zeigen wir Ihnen, wie Sie einen gelungenen Schlussteil verfassen, der Ihr Bewerbungsschreiben abrundet und im Gedächtnis des Personalers bleibt.


Das siebte Kapitel widmet sich den Anlagen und ergänzenden Informationen, die Ihr Bewerbungsschreiben unterstützen. Hier erfahren Sie, wie Sie die passenden Anlagen auswählen, diese organisieren und darauf im Bewerbungsschreiben verweisen. Außerdem geben wir Ihnen Tipps für Online-Bewerbungsportale und E-Mail-Bewerbungen, die in der heutigen Zeit immer wichtiger werden.


Im achten Kapitel geht es um die Überarbeitung und Optimierung Ihres Bewerbungsschreibens. Hier finden Sie Ratschläge zur Selbstkontrolle und zum Korrekturlesen sowie zur Einholung von Feedback von Freunden, Familie oder Kollegen. Sie lernen, wie Sie Ihr Bewerbungsschreiben nach Erhalt des Feedbacks überarbeiten und den Feinschliff vornehmen können, um letztendlich ein professionelles und überzeugendes Anschreiben zu erstellen.
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