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Deckblatt (fakultativ)
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Ein Deckblatt dient als Titelseite. Es stellt einen visuellen Einstieg in die Bewerbungsunterlagen dar und verstarkt einen positiven ersten Eindruck. Ein Deckblatt ist fakultativ und wird insbeson-
dere Personen empfohlen, die eine Stelle mit Kundenkontakt suchen und/ oder ihre EDV-/ IT-Kenntnisse prasentieren mochten. Seien Sie kreativ und zeigen Sie lhrem zukiinftigen Arbeitgeber,

wer Sie sind und was Sie ausmacht.

Deckblatt generell

® Formales
- 1 Seite, optimal genutzt
- Grossere Schriftart wahlen
- Evtl. farbiger Titel (passend zum Foto)

® Inhalt

- Titel
«Bewerbungsunterlagen», «<Bewerbung als...»

- Foto mit guter Auflosung

- Personalien
Name, Anschrift, Telefon, Mail

- Inhaltsiibersicht, falls die Bewerbungsmappe
viele Dokumente umfasst

- Um dem Deckblatt eine personliche Note zu
verleihen, kdnnen Sie ein Zitat hinzufligen

- Sie kdnnen zusatzlich Ihre Kernkompetenzen
stichwortartig auffiihren

Verschiedene Arten von Deckblittern

+ Personliches Deckblatt
- Klassisches Deckblatt
- Eigenes Foto (professionell)
- Empfohlen bei Stellen mit Kundenkontakt
- Breit einsetzbar fiir viele Bewerbungen

« Firmenspezifisches Deckblatt
- Foto passend zur Firma
(z.B. Firmenlogo, Foto des Betriebes)
- Fiir jede Bewerbung neu erstellen

- Ihr personliches Foto kdnnen Sie auf dem Lebens-

lauf hinzufiigen

« Berufsspezifisches Deckblatt
- Foto passend zu lhrem Beruf (Foto von Ihnen
bei der Ausiibung Ihres Berufes, Foto von einem
hergestellten Produkt etc.)

- Ihr personliches Foto kdnnen Sie auf dem Lebens-

lauf hinzufiigen
- Breit einsetzbar, wenn Sie sich fiir dieselbe
Funktion bewerben
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MARIA MUSTER
Mustenweg 12
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Telefon: 077 777 7777
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