Kapitel 5 Baustein 1 — Das Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben

Wenn man sich um eine Arbeitsstelle, einen

Ausbildungsplatz oder einen Praktikumsplatz

bewirbt, kommt es nicht nur darauf an, was

man kann und was man schon geleistet hat.

Auch die Art und Weise, wie man sich

bewirbt, ist von zentraler Bedeutung fur den Erfolg einer Bewerbung.

Das fangt schon mit dem Bewerbungsschreiben an.

Ein gutes Bewerbungsschreiben gibt euch die Moglichkeit, einen
positiven ersten Eindruck zu erzielen. Es macht den zukinftigen Arbeit-
geber neugierig darauf, euch persdnlich kennen zu lernen.

Wer sich mit seinem Bewerbungsschreiben Muhe gibt, signalisiert, dass
er wirklich Interesse an einer Stelle hat und erhdht damit seine Erfolgs-
chancen betrachtlich. Eine nachlassig angefertigte Bewerbung ist einer
der Hauptgrinde daftr, dass ein Bewerber nicht zu einem Vorstellungs-
gesprach eingeladen wird.

Aufgaben: )

Auf den néchsten Seiten findet ihr die wichtigsten Tipps fur ein
gutes Bewerbungsschreiben und ein Beispiel fur eine Bewerbung
um einen Ausbildungsplatz. Bitte tberprift, inwieweit die
Bewerbung den Tipps entspricht! Was hat die Bewerberin
besonders gut gemacht? Was wirdet ihr anders machen?

i Bitte verfasst selbst ein Bewerbungsschreiben, und bertcksichtigt

dabei die Tipps!
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Tipps fur ein gutes Bewerbungsschreiben

Ein Bewerbungsschreiben besteht in der Regel aus einem Anschreiben,
einem kurzen Lebenslauf und Kopien von Zeugnissen.

Anschreiben

\
Anschreiben immer individuell, d.h. immer nur fir ein Unter-

nehmen verfassen

Die eigene Adresse und die des Unternehmens korrekt und voll-
standig angeben

Wenn moglich, einen direkten Ansprechpartner anschreiben;
auf den richtigen Namen und ggf. den Titel achten

Im Anschreiben Grinde nennen, warum man sich fur den
Beruf besonders interessiert

Gegebenenfalls auf Erfahrung in dem Berufsfeld verweisen
Wenn maoglich, Grinde angeben, weshalb man sich gerade bei
diesem Unternehmen bewirbt und zeigen, dass man sich Utber
das Unternehmen informiert hat

Eigene Fahigkeiten und Qualitaten, sofern sie fur den Beruf
wichtig sind, nennen ohne zu Ubertreiben

Knapp, sachlich und freundlich schreiben

Unnotige Fullworter und Floskeln vermeiden

/

Lebenslauf
(

\

> Meist geniigt ein kurzer tabellarischer Lebenslauf mit Infor-
mationen Uber die eigene Person, den schulischen Werdegang
und gegebenenfalls aulzerschulische Aktivitaten.

> Gutes aktuelles Foto beilegen

s

J
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Zeugnisse

> Gute Kopien von Zeugnissen beilegen, keine Originale
> Beglaubigung nicht erforderlich, wenn nicht ausdrucklich
gefordert

/

AuRere Form

Gutes Papier ohne Flecken und Eselsohren verwenden )
Falls nicht ausdrtcklich eine handschriftliche Bewerbung verlangt
wird, Schreibmaschine oder PC verwenden und auf gute Druck-
qualitat achten

Keine Rechtschreib- und Zeichenfehler, nicht radieren, nichts
durchstreichen, kein Tipp-Ex

Bewerbungsunterlagen in eine saubere Mappe legen

Bewerbung in groRem Umschlag und ausreichend frankiert
versenden

/
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Susanne Tischler Schreinershausen, den 10. Februar 2004
Mdobelgasse 7

54321 Schreinershausen

Telefon: 054 32/12345

E-Mail: susanne.tischler@web.de

Herrn

Schreinermeister Josef Holzer
Schreinerei Holzer GmbH
Waldstralie 9

54321 Schreinershausen

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Schreinerin

Sehr geehrter Herr Holzer,

ich bin Schilerin der 9. Klasse der Erweiterten Realschule in Schreiners-
hausen und stehe kurz vor meinem Hauptschulabschluss.

Seit langem gibt es fir mich nur einen Berufswunsch: Ich méchte
Schreinerin werden.

Schon seit meiner Kindheit arbeite ich in der Werkstatt meines Groldvaters
mit Holz. Daran habe ich sehr viel Freude, und es sind mir auch schon ein
paar Holzarbeiten recht gut gelungen — das sagen jedenfalls meine Freunde
und meine Familie. Das Foto eines von mir geschreinerten Blumentisches
liegt diesem Brief bei.

Ich wiirde meine Ausbildung zur Schreinerin sehr gerne in Ihrer Firma
machen, da ich schon eine Reihe von sehr schénen Arbeiten von lhnen
gesehen habe. Besonders beeindruckt hat mich die neue Holztreppe, die
Sie im Anbau unseres Rathauses gebaut haben.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach wirde ich mich sehr
freuen.

Mit freundlichen GrifRen
Qum lesellar
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Susanne Tischler

Mdobelgasse 7

54321 Schreinershausen

Telefon: 054 32/12345

E-Mail: susanne.tischler@web.de

Lebenslauf

1. Zu meiner Person

- geboren am 4. April 1989 in Schreinershausen
- Eltern: Emil und Rita Tischler

- 2 jungere Geschwister

2. Schulbildung

- August 1995 bis Juni 1999: Grundschule Schreinershausen

- seit August 1999: Erweiterte Realschule Schreinershausen

- Abschluss im Juli 2004

- Fremdsprache: Franzosisch

- Lieblingsfacher: Franzésisch, Mathematik, Bildende Kunst, Sport

3. Weitere Interessen und Aktivitdten

- Hobbys: Schreinern, Arbeit am Computer, Sport, Lesen

- seit Herbst 2000: Mitgliedschaft im Leichtathletikverein Schreinershausen

- 2001 und 2002: Teilnahme am Wettbewerb »Jugend trainiert fir
Olympia«

- seit Sommer 2002: Mitgliedschaft im Jugendrotkreuz Schreinershausen

Schreinershausen, den 10. Februar 2004
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