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Deine Zeugnisse und Anlagen

Anlagen? Zeugnisse? Das sind Schul-, Praktikanten-, oder Arbeitszeugnisse, ebenso sonstige
Nachweise (z.B. Teilnahmebestätigungen von Lehrgängen) und alle anderen relevanten
schriftlichen Zeugnisse. Deine Zeugnisse "zeugen" von den Qualifikationen, die Du bereits
erworben hast.

Topp-Tipps für Zeugnisse und Anlagen
Verschicke niemals die Originale, sondern nur Kopien.
Es sollten gute Kopien sein (ohne schwarze Ränder oder Punkte).
Die Anlagen sollten vollständig sein.
Ordne sie in einer logischen Reihenfolge, z.B. nach Datum, an.
Es gibt eine eigene Zeugnissprache, die Personalfachleuten Hinweise gibt. In einer Art Code (über
Formulierungen, die etwas ganz Bestimmtes bedeuten) werden Anmerkungen über die
Qualifikationen der Arbeitnehmer und Praktikanten gemacht. Um solche Codes zu durchschauen,
gibt es spezielle Bücher auf dem Markt. Erkundige Dich einmal in der Stadtbibliothek oder im
Buchhandel.

Beglaubigte Zeugniskopien?

Beglaubigte Zeugniskopien sind in der Regel nicht erforderlich. Normalerweise genügen einfache
Kopien. In seltenen Fällen wird aber ausdrücklich nach beglaubigten Zeugniskopien verlangt. Eine
Beglaubigung kannst Du bei den Einwohnermeldeämtern, Bürgerbüros, den entsprechenden
Schulen, Studentensekretariaten, oder von Kirchenämtern durchführen lassen.

Polizeiliches Führungszeugnis?
Auch ein polizeiliches Führungszeugnis gehört nicht zur Standardbewerbung. Du brauchst es für
Deine Bewerbung wirklich nur, wenn es ausdrücklich verlangt wird. Du bekommst es vom
Einwohnermeldeamt. Achtung! Rechne mit einer Wartezeit von etwa zwei Wochen.


