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Kurs: Bewerbung 2 Kapitel 1 - 4: Digitale Formate

Name: Datum:

u Video 1: Digitale Formate

Hier findest du das Video zur Lektion:

Uber die Grafik oder den QR-
Bewerbung 2 Code gelangst du zum Video

Digitale Formate

zu dieser Lektion.
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Weitere digitale und schriftliche Kontaktmoglichkeiten:

Mails sind wahrscheinlich die gangigste Art der digitalen schriftlichen Kontaktaufnahme. Was du
hier beachten musst, lernst du in Kapitel 1.3 Schriftverkehr.

Chats
Bei digitalen Gesprachen kann es auch schriftliche Formen wie Chats mit Mitarbeitenden oder
Auszubildenden geben. Diese Angebote sind meist dafur da, vor dem Bewerbungsprozess
Fragen zu klaren.
e Hier sind vor allem Héflichkeit und auch Punktlichkeit wichtig.
e Bereite dich rechtzeitig auf die Termine vor.
e Begrul3e deine Gesprachspartner.
¢ Achte auf deine Formulierungen und deine Rechtschreibung. Fehler, vor allem Tippfehler,
sind bei Chats zwar weniger ein Problem als bei Schriftverkehr, (den du in Ruhe Korrektur
lesen kannst), aber lies dennoch vor dem Senden einmal Uber deine Beitrage und korrigiere
Tippfehler.
e Uberlege dir am besten vor dem Termin schon deine Fragen und lege sie bereit, sodass du
gut vorbereitet in das Gesprach gehen kannst.
e Falls dir nach dem Termin noch weitere Fragen einfallen oder dir etwas unklar geblieben ist,
kannst du auch per Mail oder Telefon noch einmal Kontakt aufnehmen und dich auf den Chat
beziehen.

Hinweis:
Im Kurs Bewerbung_ Teil 1 findest du detailliertere Infos zur
Kontaktaufnahme per Mail.

Zum Kurs gelangst du Uber unsere Landingpage oder direkt Uber
den Link hier in der Infobox.
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Weitere digitale und mundliche Kontaktmoglichkeiten:

Auf digitale Gesprache solltest du dich genau so grundlich vorbereiten wie auf ein Gesprach im
Betrieb. Sieh dafur gerne in Kapitel 1 Lektion 1 Vorstellungsgesprach fur mehr Infos nach.

Ein Videointerview ist nur ein anderer Begriff fur ein digital stattfindendes Vorstellungsgesprach.
Du solltest vorher recherchieren und deine Unterlagen vorbereiten.

¢ Achte auf die unten aufgefuhrten Technik-Hinweise - dies ist der gréo3te Unterschied zu
Gesprachen vor Ort.

e Am besten machst du vorher einen Probelauf mit einer dir bekannten Person.

e Sorge wahrend des Termins daflr, dass du ungestort bist. Sage Personen in deinem Haushalt
Bescheid, schalte Gerate wie dein Smartphone auf stumm und schlieRe die Tur zu dem
Zimmer, indem du am Gesprach teilnimmst.

Digitale Formate bringen nicht nur fur die Betriebe Vorteile mit sich, sondern auch fur dich.

Was sind die Vorteile fur die Betriebe? Es wird Zeit gespart, da die Raumlichkeiten nicht fur
jedes Gesprach vorbereitet werden mussen. Auf3erdem sind Termine flexibler, da die
teilnehmenden Personen sich nicht vor Ort treffen mussen. Die Anreise und magliche
Verzogerungen fallen weg.

Was sind die Vorteile fur dich? Du musst dich nicht um die Anreise kiUmmern, es entstehen
keine Kosten. Du kannst das Gesprach in gewohnter Atmosphare absolvieren. Es kostet auch
dich weniger Zeit.

e Der Gesprachsablauf ahnelt dem eines klassischen Bewerbungsgesprachs.
e Zu Beginn kannst du dich bei den anderen Personen gerne freundlich versichern, ob sie dich
hoéren und sehen kénnen oder ob es Stdérgerausche gibt.
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Video 2: Digitale Formate

Hier findest du das Video zur Lektion:

Uber die Grafik oder den QR-
) = Code gelangst du zum Video

Digitale Formate

zu dieser Lektion.
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Fur alle Formate wichtig: Technik-Check

Technik-Check

o Uberprife rechtzeitig vor Beginn, ob alle deine Gerate funktionieren.

e Lade, falls notig, die Akkus auf.

e Uberprufe, was von deinem Hintergrund/Schreibtisch etc. in deiner Webcam sichtbar ist und
raume entsprechend auf. Ein neutraler Hintergrund und aufgeraumte Arbeitsplatze machen
den besten Eindruck.

¢ Mit einem Head-Set mit Mikrofon ist die Tonqualitat besser und Hintergrundgerausche
werden besser ausgeblendet.

e Es gibt verschiedene Programme, mit denen digitale Angebote durchgefuhrt werden. Falls
das Unternehmen dir vorher keine Infos zukommen lasst oder du noch nie damit gearbeitet
hast, erkundige dich, ob es dazu Anleitungen oder Probetermine gibt.

e Meist gibt es eine Mail vom Unternehmen, in der dir alles, was du wissen musst, erklart wird.

e Frage bei Unklarheiten lieber vorher nach, als dass es beim Gesprach Schwierigkeiten gibt.
Das zeigt, dass du dich gewissenhaft auf den Termin vorbereitest.

e Falls du vorher schon weif3t, mit welchem Programm das Gesprach umgesetzt wird, google
das Programm, um dich zu informieren.

Hier halben wir noch eine Checkliste fur dich:

Checkliste Technik-Check
|:| Ich habe rechtzeitig tiberpriift, dass alle meine Gerate funktionieren.
Die Akkus meiner Gerdte sind aufgeladen.

Mein Hintergrund, den man durch die Webcam sieht, ist neutral
und aufgeraumt.

Ich habe ein Head-Set mit Mikrofon und getestet, dass es funktioniert.
Ich weil3, mit welchem Programm das Angebot durchgefiihrt wird.

Ich habe ggf. beim Unternehmen nachgefragt, um mehr Infos
zum verwendeten Programm zu erhalten.

KI Kl KK K ]

Ich habe mich zu dem Programm informiert und weil3,
wie ich damit umgehen muss.
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Hinweis: Wie prasentiere ich mich im Internet?

Du solltest dir bewusst darUber sein, welche Informationen es zu dir
und deiner Person im Internet gibt. Das ist wichtig, weil viele
Unternehmen ihre Bewerber und potentiellen Auszubildenden und
Mitarbeitenden im Internet suchen.

Um das zu Uberprufen, kannst du deinen Namen googlen und dir die
Ergebnisse anschauen. Uberlege, was du im Internet zeigen
mochtest und entferne ggf. Informationen aus deinen Social-Media-
Kanalen oder verandere hier die Einstellungen.

e Bei Facebook oder Instagram beispielsweise kannst du einstellen,
welche Informationen fur welche Personen sichtbar sind
(Privatsphare-Einstellungen).

e Uberprufe die eingestellten Fotos, Kommentare und Posts.

e Falls dir bekannte Personen dich verlinkt haben, bitte darum die
Verlinkungen oder die Inhalte zu entfernen, falls du nicht
maochtest, dass diese &ffentlich zuganglich sind.

Quiz

1/2: Welche Punkte treffen auf einen Chat mit dem Unternehmen zu?

(Hinweis: Manchmal kdnnen mehrere Antworten richtig sein.)

Rechtschreibung ist in einem Chat nicht so wichtig.

Meine Fragen sollte ich mir vor dem Chat schon zurechtlegen.

Zu einem Chat sollte ich auf jeden Fall piinktlich sein.

2/2: Welche Punkte treffen auf ein Video-Gesprach mit einem Unternehmen zu?
(Hinweis: Manchmal kdnnen mehrere Antworten richtig sein.)

Ein Technik-Check vorab ist absolut notwendig.

Es ist kein Problem, spontan zu entscheiden, von wo aus ich das digitale Gespréach mache.

Grundsatzlich dhnelt die Vorbereitung auf ein digitales Gespréch der Vorbereitung auf ein Gesprach vor Ort.
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