Vorlage - Inhalte des Deckblatts

Grundsatzlich ist das Deckblatt ein freiwilliger Zusatz, was bedeutet, dass der Bewerber

selbst dariber entscheidet, ob er ein Deckblatt verwendet oder ob nicht. Aus diesem Grund

gibt es auch keine verbindlichen Vorgaben dazu, wie ein Deckblatt gestaltet werden oder

welche Angaben es beinhalten muss. Da das Deckblatt aber die erste Seite der

Bewerbungsmappe ist und das Interesse des Lesers am Weiterlesen wecken soll, sollte das

Deckblatt optisch zu den anderen Bestandteilen der Bewerbung passen und darf auf keinen

Fall GUberladen wirken. Zu den mdglichen Inhalten auf dem Deckblatt gehéren:

¢ das Bewerbungsfoto; da das Deckblatt viel Platz bietet, darf das Foto durchaus auch
groBer sein als PassbildgroBe. Wo das Bewerbungsfoto platziert wird, bleibt dem
Geschmack des Bewerbers liberlassen, prinzipiell sinnvoll ist aber ein dhnliches Layout
wie im Lebenslauf und Anschreiben.

¢ die Kontaktdaten; diese kdnnen neben dem Foto oder auch in der Kopfzeile
untergebracht werden.

« eine Uberschrift, beispielsweise auf welche Stelle sich die Bewerbung bezieht.

¢ ein Inhaltsverzeichnis; das Inhaltsverzeichnis wird ohne Seitenzahlen verfasst; es soll
dem Leser nur einen Uberblick dariiber geben, was ihn im Folgenden erwartet; es
werden zudem nicht alle Dokumente einzeln aufgefiihrt, sondern jeweils in Gruppen
zusammengefasst.

¢ ein Motto; mdglich ist auch, ein Zitat oder einen Vers als Motto flir die Bewerbung auf
dem Deckblatt zu platzieren; wichtig ist aber, dass das Motto sowohl zum Bewerber als
auch zu der Stelle und dem Unternehmen passt; die Quelle sollte vermerkt werden.

Das Deckblatt kann dann beispielsweise so aussehen:

Name
Berufsbezeichnung / Titel
Bewerbung als ..

Straffe Hausnummer Telefonnummer
PLZ Ort E-Mail-Adresse
Name
Berufsbezeichnung
StraBe Hansnuminer Bewerbungsfoto
PLZ Ort
Telefonnummer
E-Mail-Adresse
Motto der Bewerbung
Lebenslauf
Zeugniskopien
Referenzen
Praktikumsbescheinigungen Inhaltsverzeichnis

Generell macht ein Deckblatt aber nur dann Sinn, wenn es die Bewertung tatsachlich
aufwertet, weil es entweder neue, zusatzliche Informationen enthalt oder die Optik
abrundet. Kénnen die Inhalte genauso gut auch im Lebenslauf untergebracht werden, ist das
Deckblatt Gberflissig.

Copyright by http://www.mustertexte-musterbewerbung.de/




