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Vorbemerkung

Vorbemerkung

Der erste Eindruck zahlt! Im Bewerbungsprozess sind es oft
die ersten Zeilen einer Bewerbung oder die Art, wie man im
Vorstellungsgesprach auftritt, die den entscheidenden
Unterschied machen kénnen. Die Frage ist daher: Wie
gelingt es, positiv aufzufallen und sich nachhaltig von
anderen Bewerbern abzuheben?

Dieser Bewerbungskompass gibt dir einige Tipps fur die
Gestaltung deiner Bewerbung.

Der Bewerbungskompass erhebt nicht den Anspruch, ein
kompletter Bewerbungsratgeber zu sein. Es geht vielmehr
darum Anregungen zu geben, Mut zu machen, sich von den
gangigen Vorlagen zu I6sen und eine individuelle
Bewerbung zu erstellen.

Anhand der Stellenangebote und Beispielbewerbungen
(teilweise mit Deckblatt und Lebenslauf) kannst du dir ein
Bild machen, wie du dich auf eine Stellenanzeige erfolgreich
bewerben kannst.

Vollstandige Bewerbungsunterlagen, keine Tippfehler, ein
gelungenes Bewerbungsfoto, saubere Unterlagen — das ist
wichtig, damit die Bewerbung nicht schon wegen formaler
Méngel aussortiert wird. Wichtig ist aber auch, den Unter-
lagen eine ,,personliche Note" zu verleihen — die Betriebe
maochten einen Eindruck vom Bewerber/von der
Bewerberin gewinnen.

Viel Erfolg bei den Bewerbungen und
Vorstellungsgespréachen!



Die Vorbereitung der Bewerbung

Bewerbung schreiben im BiZ

Du kannst dein Anschreiben und deinen Lebenslauf auch im
Berufsinformationszentrum (BiZ) erstellen und ausdrucken.
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter helfen dir. So findest du
die Adresse und Offnungszeiten von deinem BiZ: Gehe auf
www.arbeitsagentur.de und klicke dort auf Dienststelle
finden.

Gib im Suchfeld die Postleitzahl deines Wohnorts ein.

Diese Mdglichkeiten gibt es im BiZ:

 Erstellen und Bearbeiten von Bewerbungen

» Vorlagen fur Anschreiben und Lebenslauf

» Farbdrucker und Scanner

* Internetzugang

* Online Bewerbung

» Bicher zur Recherche

» Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die die Bewerbung
unverbindlich lesen und dich unterstiitzen

» Beglaubigung von Zeugnissen
Was musst du beachten?

* Bringe ausreichend Zeit mit
(mindestens 2 Stunden fiir deine erste Bewerbung)
 Bringe die Stellenausschreibung mit

Agentur fiir Arbeit Heilbronn
Rosenbergstralie 50

74074 Heilbronn

Telefon: (07131) 969-0

Telefax: (07131) 969-448

Stadtbus Nr. 41/42, Richtung Sontheim / Horkheim
Haltestelle Rosenberg

Kartenmaterial auf Basis © Vermessungs-
verwaltungen der Lander und BKG 2006

Bahnhofstr.

WeststraBe

» Fir die Nutzung der Bewerbungs PCs bendtigst du
einen Personalausweis und einen USB Stick, um deine
Bewerbung zu speichern

« Die PCs stehen dir wahrend der Offnungszeiten des BiZ
zur Verflgung

Berufsinformationszentrum in
deiner Nahe

Agentur fiir Arbeit Heilbronn
RosenbergstralRe 50

74074 Heilbronn

Tel.: 07131 969 147

E-Mail: Heilbronn.111-BiZ@arbeitsagentur.de

Offnungszeiten

Montag - Donnerstag
08:00 Uhr - 16:00 Uhr

Freitag
08:00 Uhr - 12:00 Uhr

Austahit Pustaht Wiirzbury
He\lhmnnlr Heilbronn/ Atobahiaeud]
Weinsberg
o

Niimberg

Kaisersffalie

Alleg


http://www.arbeitsagentur.de/
mailto:Heilbronn.111-BiZ@arbeitsagentur.de

Die Vorbereitung der Bewerbung

Welcher Beruf passt zu mir?

Auf diese Frage eine Antwort zu finden ist nicht leicht.
Aufgrund der Vielzahl an Ausbildungsmaoglichkeiten ist es
oft schwierig, sich zu entscheiden.

Wichtig ist: Dein Entschluss entscheidet zunachst nur
Uiber den Start in dein Arbeitsleben, aber besiegelt nicht
deine gesamte Karriere. Du kannst dich jederzeit neu
orientieren, eine Weiterbildung machen oder neue
Qualifikationen erwerben. Deine Anspriiche und auch
Berufe kdnnen sich &ndern. Den passenden Beruf fur sich
zu finden, kann eine knifflige Angelegenheit sein. Daher
solltest du dich umfassend informieren, um einen guten
Uberblick tiber das Feld der Ausbildungsméglichkeiten zu
gewinnen.

Zunéchst solltest du dich mit deinen Stéarken und Interessen
auseinandersetzen.

Hierbei kann dir das Erkundungstool Check-U der Agentur
fur Arbeit behilflich sein.

Nimm dir fur diesen Test auf jeden Fall ausreichend Zeit.
Nach dem Test bekommst du eine Ubersicht iiber deine
personlichen Eigenschaften sowie Kompetenzen und in
welchem Beruf sie optimal zur Geltung kommen.
(https://lwww.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbildung-
welches-studium-passt)

Mit Hilfe von BERUFENET, ebenfalls ein Angebot der
Agentur fur Arbeit, kannst du dir jeden Beruf im Detail
anschauen und dir sogar anhand eines Videos einen
ersten Eindruck machen. Oder du versuchst anhand der 15
Berufsfelder deiner Entscheidung ndherzukommen. Denn
jeder der Uber 300 Ausbildungsberufe in Deutschland passt
in eines der Berufsfelder.

Das BERUFENET findest du unter folgendem Link:
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/

&

CHECK-U

DAS ERKUNDUNGSTOOL DER
BUNDESAGENTUR FUR ARBEIT

Scannen und gleich
loslegen

Zusétzlich erhaltst du auf deinem Weg naturlich auch
Unterstiitzung durch unsere Berufsberaterinnen und
Berufsberater. Sie helfen dir bei deiner Orientierung weiter
und kdnnen dir alle Fragen zu den Ausbildungsberufen sowie
zu weiterfuhrenden Schulen beantworten. Was kommt bei der
Ausbildung auf mich zu? Wie finde ich die passende Stelle?
Naturlich geben sie dir auch Tipps fur deine Bewerbung. Am
besten vereinbarst du einen Termin, dann kénnt ihr
gemeinsam einen Blick auf deine Zukunft werfen. @

So erreichst du die Berufsberatung in deiner Nahe:

Agentur fir Arbeit Heilbronn Berufsberatung
Rosenberstralle 50

74074 Heilbronn

Tel.: 07131 969 888

E-Mail: Heilbronn.Berufsberatung@arbeitsagentur.de


http://www.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbildung-
mailto:Heilbronn.Berufsberatung@arbeitsagentur.de

Die Vorbereitung der Bewerbung

D| e Ste| | enaussc h rei b un g Am besten druckst du die Stellenanzeige aus. So hast du

sowohl beim Schreiben der Bewerbung als auch fiir die
Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach einen Uberblick

. . . auf welche Themen das Unternehmen Wert legt.
Wenn du deine Bewerbung passend fir eine bestimme

Stelle verfassen mochtest, dann solltest du die
entsprechende Stellenausschreibung genau analysieren.
Sie enthalt wichtige Informationen Uber die
Anforderungen des Unternehmens und das Aufgabenfeld
an den/die Bewerber/Bewerberinnen.

AuRRerdem kannst du der Stellenausschreibung wichtige
Informationen entnehmen, wie z.B. Firmenbezeichnung,
Anschrift, bendtigte Unterlagen.

Folgende Inhalte sind fur Stellenanzeigen ublich:

- Rahmendaten der Ausbildung (Welcher Beruf wird Initiativbewerbun gen

ausgebildet, wann soll die Ausbildung beginnen)
* Angaben zum Unternehmen (die Grof3e des

Unternehmens, welche Produkte oder Dienstleistungen Es kann durchaus auch vorkommen, dass nicht alle

bietet das Unternehmen an) Ausbildungsstellen &ffentlich ausgeschrieben werden. Daher
+ Anforderungen an den Bewerber (welche ist es einen Versuch wert sein, sich bei interessanten

Qualifikationen, Kenntnisse und Eigenschaften sollte Firmen initiativ zu bewerben. In diesem Fall kannst du dich

man mitbringen) bei deiner Bewerbung naturlich nicht an einer Stellenanzeige
+ Details zum Bewerbungsverfahren (Informationen zur orientieren.

Bewerbungsfrist, wer ist der Ansprechpartner im
Unternehmen, wie kann die Bewerbung eingereicht
werden z.B. per Post, online, E-Mail)

+ Kontaktdaten des Unternehmens




Beispielhaft zeigen wir dir auf den nachsten Seiten, wie du diese Informationen in deinem
Anschreiben verwenden kannst. Achte bitte auf die Zahlen. ®

Informationen fur deine Bewerbung

Schule

Schule Realschule Musterstadt °
Schulabschluss (Welcher und wann) Mittlever Schudadrschdunssy, Juli JITT
Lieblingsfacher Deutschy und Sport

Schulprojekte Streitychlichter

Klassensprecher, Schiilersprecher

Praktikum

Welchen Beruf hast du dort ausprobiert? | Mawres

Wann und in welcher Firma? Hochbauw AG &
Was hast du dort gemacht? Steine avwreichen, Zement avunischesw

Freizeit

Welchen Sport machst du? Verein? Fuflball, Tus St. Arnold eV. o

Welche Hobbys hast du noch?

Hilfst du deinen Eltern beim Renovieren, | Renovievenw dey Kiiche; anstreichen,
bei der Hausarbeit oder bastelst du? Ferien Vater inm Betriel geholfen

Reparierst du etwas schon selbst?

Soziales Engagement oder Ehrenémter

Bist du Babysitter?

Bist du in einer Gruppe
(Messdiener, Jugendgruppe, Freiwilige | Jugendaoyuppevleites
Feuerwehr oder beim THW)?

Hilfst du anderen Kindern oder
Jugendlichen, z.B. Hausaufgaben?

Sonstiges

Hast du noch andere Talente
Sprachen Englisch; gute Schudkernmtnisse

Computer Microsoft Word, PowerPoint

Fodwerschein Klasse B, o

FUhrerschein

vorauussichduch Juli JTTT




Informationen fiir deine Bewerbung

Fragen zum Arbeitgeber

Was schreibt die Firma Uber sich selbst 100 ja}we/ tdt’bgzmekt,
im Internet oder in der mittelstendischer Betriel-
Stellenausschreibung?
Was weilt du sonst von der Firma? Familienbetried
Warst du schon mal in der Firma?
Kennst du die Firma Uber
Ausbildungsmessen oder Bekannte?
Stellenbeschreibung
" o Kévperlich fit

as erwartet man von dir?

Spafs cum Handwerk

Welche Aufgaben sind dort beschrieben?

Welche personlichen Fahigkeiten sind
gefordert (Teamfahigkeit, Flexibilitat)?

TN

Zwverloissigkeil
Rouwunliches Vorstellungsvermoges

Welcher Schulabschluss ist in der
Stellenbeschreibung gefordert?

Hauptschudabschluss




Fritz Mller

Stettiner Str. 5

38820 Halberstadt
Tel.: 02256 1546984
Fritz-Mueller@web.de

Fritz Miller, Stettiner Str. 5, 38820 Halberstadt

Firma

Klaus Diekmann
Sonnenweg 36-48
38820 Halberstadt

22.08.444J

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Maurer zum 01.08.JJJJ

Sehr geehrter Herr Diekmann,

durch meinen Vater habe ich erfahren, dass Sie noch einen Auszubildenden suchen.
An der Ausbildung zum Maurer habe ich grofRes Interesse, gerne stelle ich mich Ihnen vor.

Im Sommer nachsten Jahres werde ich die Stadt. Realschule Halberstadt mit dem mittleren
Schulabschluss (Fachoberschulreife) verlassen. Mein Wunsch ist es, eine handwerkliche Ausbil-
dung zu machen. Durch den Beruf meines Vaters, der als Fliesenleger seit vielen Jahren in der
Firma Stuckhardt in Halberstadt arbeitet, hat sich mein Berufswunsch entwickelt. In den Ferien
durfte ich meinen Vater haufig begleiten und auch schon kleinere Handreichungen machen.

Mir gefallt die Arbeit auf dem Bau sehr gut.

Bei der Firma Hochbau AG habe ich wahrend meines Praktikums als Maurer noch mehr Uber
diesen Beruf erfahren. Meine Aufgaben dort waren Steine anreichen, Zement mischen und vor
allen Dingen, den Maurern zur Hand zu gehen. Bei Renovierungsarbeiten meiner Eltern habe ich
beim Anstreichen der Kliche geholfen und konnte dabei mein handwerkliches Geschick unter
Beweis stellen.

In meiner Freizeit spiele ich seit mehr als 10 Jahren FuRball beim TuS St. Arnold. Teamgeist ist
im Mannschaftssport sehr wichtig, genau wie im Berufsleben. Als Gruppenleiter der Messdiener
der Pfarrei St. Josef in Halberstadt kann ich mein Verantwortungsbewusstsein zeigen. Mein
raumliches Vorstellungsvermégen, das in Bauberufen sehr wichtig ist, zeigt sich besonders
durch meine guten Mathematiknoten.

In zwei Monaten habe ich den Flhrerschein KI. B und bin dann flexibel einsetzbar.

Mein Wunsch ist es meine Ausbildung in lhrem Unternehmen zu beginnen, da Sie eine mittel-
stéandische, alteingesessene Firma mit sehr gutem Ruf in der Region sind.

Wahrend eines Praktikums bin ich gerne bereit, Sie von meinen Fahigkeiten zu Uberzeugen.
Gespannt warte ich auf eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach.

Mit freundlichen Grufzen

Tof, LA




Die Gestaltung — Lebenslauf

Die Gestaltung

Die Gestaltung deiner Bewerbung hangt von deinem
angestrebten Beruf und deiner Personlichkeit ab.

Mittlerweile ist bezuglich Schriftart, Schriftgrof3e, Farben,
Unterstreichungen und den grafische Elementen viel méglich.
Jedoch solltest du beachten, dass es sich bei einer
Bewerbung um ein seridses Schriftstlick handelt.

Lebenslauf

Dein Lebenslauf liefert Informationen, die du auch in deinem
Anschreiben wiedergeben kannst. Daher ist es von Vorteil,
wenn du mit dem Schreiben des Lebenslaufs beginnst. Der
Lebenslauf ist von grofRer Bedeutung. Denn viele
Unternehmen schauen sich diesen zuerst an. Hierbei kann
auf den ersten Blick schon die erste Auswahl getroffen
werden. Daher gebe dir Miihe, wenn du deinen Lebenslauf
schreibst.

Der Aufbau des Lebenslaufs erfolgt heutzutage in
gegenchronologischer Reihenfolge. Das heif3t, du beginnst
mit der aktuellsten Station und arbeitest dich dann bis zum
altesten Eintrag vor. Dies ist fur Unternehmen héaufig von
Vorteil, da man sofort erkennt, was du gerade machst.

Kennzeichen einer guten und individuellen Bewerbung sind:

« Ubersichtlichkeit

o Struktur

» Aussagekraft (durch Fakten und Informationen)
* Lickenlosigkeit

In den ersten Abschnitt deines Lebenslaufs gehéren die

persénlichen Daten.

» Name und Anschrift

» Telefonnummern (Festnetz und/oder
Mobil)

+ E-Mail Adresse

* Geburtsdatum und -ort

+ Staatsangehorigkeit (freiwillig)

+ Familienstand

* bei Minderjahrigen: Name
Erziehungsberechtigte

10

Im zweiten Abschnitt erfolgt dann die bereits erlauterte

gegenchronologische Aufzahlung deiner schulischen und

beruflichen Laufbahn mit den jeweiligen Monats- und

Jahresangaben:

+ Schulbildung

» Praktikum, erste berufliche Erfahrungen

» Kenntnisse und Fahigkeiten (Sprachkenntnisse,
Computerkenntnisse, Mobilitat)

Am besten passt du deinen fertigen Lebenslauf immer an die
jeweilige Stellenausschreibung an. So kannst du zum Bei-
spiel Fahigkeiten und Kenntnisse, die fur die angestrebte
Stelle relevant sind, hervorheben.

Vergewissere dich, dass der Ort und das Datum korrekt sind
und und denke auf jeden Fall zum Schluss an deine
Unterschrift.

Verwende eine einheitliche Schriftart. Am besten Arial
10, 11 oder 12. Die gesamte Bewerbung sollte mit
derselben Schriftart geschrieben sein.




Die Gestaltung — Das Anschreiben

Das Anschreiben

Bevor du mit dem Anschreiben beginnst, solltest du bereits
die Anforderungen der Stellenanzeige mit deinen
Qualifikationen abgeglichen haben und deinen Lebenslauf
verfasst haben. Nun kannst du dich auf genau diese
Ergebnisse in deinem Anschreiben stiitzen.

Betrachte das Anschreiben als eine Art Werbung. Du
mdochtest dem Unternehmen darstellen, warum sie unbedingt
dich nehmen sollen. Um einen Anfang zu finden, kannst du
zunachst alle wichtigen Punkte, wie zum Beispiel deine
Schulfacher, -noten, praktische Erfahrungen, Kenntnisse,
Freizeitinteressen und Informationen tber den Beruf und das
Unternehmen zusammentragen. AnschlieBend kannst du
diese Informationen strukturieren.

Hier findest du eine Darstellung mit den wesentlichen
Hinweisen:

Betreff

Hier gibst du an, auf was du dich bewirbst z.B.:
Bewerbung fir eine Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann im
Einzelhandel

Anrede

Versuche herauszufinden, wer fir das
Bewerbungsverfahren zusténdig ist, damit du die Person
persoénlich ansprechen kannst.

Du kannst auch telefonisch nachfragen, denn mit der
personlichen Anrede hast du einen guten Einstieg in das
Schreiben.

Wenn es keinen Ansprechpartner gibt, kannst du auch die
Uibliche Anrede "Sehr geehrte Damen und Herren,"
verwenden.

Einstiegssatz

Jetzt heil3t es Interesse wecken. Du solltest auf klassische
Satze wie "hiermit bewerbe ich mich..." verzichten, denn die-
se hat die Personalabteilung schon haufig gelesen. Hebe
dich von der Masse ab und sei kreativ.

Nutze gerne Botschaften aus der Stellenanzeige oder von
der Website des Unternehmens, um daraus einen spannen-
den Einstieg zu machen. Vielleicht hast du auch einen/eine
Mitarbeiter/Mitarbeiterin des Unternehmes auf einer messe
getroffen oder Vielleicht arbeiten auch Verwandte oder
Freunde/Freundinnen im Ausbildungsbetrieb, dann kannst
du daran ankntpfen.

In den Mustern ab Seite 16 findest du einige Beispiele.

Qualifikationsteil

Nenne nun deine Fahigkeiten und Interessen, die zu den
geforderten Qualifikationen passen. An dieser Stelle kannst
du auf deine Praktika zurlickgreifen. Bleibe hierbei nicht zu
allgemein, sondern gehe auf die Aufgaben, Leistungen oder
Fahigkeiten wahrend des Praktikums ein.

Falls du ein Praktikumszeugnis oder Ahnliches hast, dann
kannst du dich an dieser Stelle auch auf dieses Urteil stltzen.

Motivation

In jeder Bewerbung spiel die Motivation eine entscheidende
Rolle, denn sie zeigt dem potenziellen Arbeitgeber, warum du
die Ausbildungsstelle mdchtest, was dich daran begeistert und
verknlipfe es im Idealfall mit deinen eigenen Fahigkeiten und
Kenntnissen. Wenn du dich ausgiebig tber den Beruf und das
Unternehmen informiert hast, dann zeigt es dein Engagement.
Du kannst dem Betrieb auch anbieten ein
Schnupperpraktikum zu machen.

Ende des Anschreibens

Klassisch steht am Ende die Bemerkung, dass man sich auf
ein Bewerbungsgesprach freut. Zeige hierbei deine
Entschlossenheit.

Beispiele:

Ich freue mich auf ein Gesprach mit lhnen.

Gerne stelle ich mich bei Ihnen personlich vor.

Gerne Uberzeuge ich Sie in einem Gesprach von meiner
Eignung fur die Ausbildung zum ... Ich freue mich auf Ihre
Einladung.

Tipp:
Schreibe méglichst nicht mehr als eine DIN A4 Seite.

Zum Schluss kannst du dein Bewerbungsanschreiben
von deinen Eltern, Lehrern/innen, Freunden/Freundinnen
oder deinem/deiner Berufsberater/Berufsberaterin
gegenlesen lassen.

11



Deckblatt

Deckblatt

Mit einem Deckblatt kannst du deine Bewerbung
gestalterisch aufwerten und dein Bewerbungsfoto perfekt
zur Geltung bringen. Das Deckblatt soll eine Einladung zum
Lesen sein, neugierig machen und einen Bezug zur
Bewerbung haben.

Der/Die Empfanger/in (Personalchef/in) erhalt einen ersten
Eindruck und kann, ohne erst die Gbrigen Unterlagen an-
schauen zu missen, sofort erkennen, fir welche
Ausbildungsstelle du dich bewirbst.

Das Deckblatt kann als ein Ausdruck deiner Personlichkeit
benutzt werden. Klar, dies ist eine Moglichkeit zu zeigen,

dass man sich Mihe macht!

Nicht von jedem Bewerber/Bewerberin wird das Deckblatt

erwartet. Ein Blick ins Internet verrat, dass es zum Deckblatt

viele Moglichkeiten und viele Meinungen gibt. Auch hier gilt:
Individualitat ist angesagt. Setze das Deckblatt bewusst ein!
Mache es von der Ausbildungsstelle abhangig.

Ganz ehrlich, die perfekte Bewerbung gibt es nicht.

12

Der besondere Tipp:

Der Trend geht zu einem Deckblatt. Mit diesem erhalt
der/die Personalchef/in einen schnellen Uberblick (iber
die Kontaktdaten. Auf ein Ansprechend gestaltetes
Deckblatt gehéren Name, Anschrift, Telefonnummer,
E-Mail Adresse und ein Portraitfoto.

Ein Foto kann nach dem Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetz vom 14.08.2006 nicht mehr
verlangt werden.

Der Einsatz in Verbindung mit einem Deckblatt oder dem
Lebenslauf ist jedoch weiter zu empfehlen, um der
Bewerbung eine personliche Note zu verleihen.

Auf dem Deckblatt darf das Foto eine Grée von 9x13
oder 13x9cm haben.

Das Deckblatt ist aber bei Online-Bewerbungen eher
unublich.



Die Gestaltung — Bewerbungsfoto

B ewer b un g Sfoto Wenn du nicht das Original auf deinen Lebenslauf kleben

mdchtest, achte auf einen qualitativ guten Scan bzw. eine
gute Auflésung. Du kannst auch eine digitale Variante beim

. . . Fotografen erfragen.
Das Bewerbungsfoto soll einen positiven ersten Eindruck

hinterlassen. Auf keinen Fall solltest du Urlaubsfotos,
Passhilder oder verwackelte Schnappschiisse verwenden.
Suche dir daher am besten einen professionellen
Fotografen.

Bei der Kleiderauswahl solltest du auf saubere, gebiigelte
Kleidung in dezenten Farben ohne auffallige Muster oder
grofRe Logos achten. Prinzipiell gilt: Mit einem einfarbigen
Hemd oder einer einfarbigen Bluse kannst du nichts falsch
machen.

AuRerdem solltest du auf eine gepflegte Frisur achten. Bei
Herren ist auch eine ordentliche Rasur wichtig.

Du solltest ein neues Foto machen wenn,

* es alter als ein Jahr ist.

* du eine neue Frisur oder Haarfarbe hast.
* du eine neue Brille besitzt.

* du jetzt einen oder keinen Bart tragst.

Wo bringt man das Bild in der Bewerbung am besten an?
Am héufigsten wird das Bild auf dem Lebenslauf platziert.
Idealerweise im oberen Seitenbereich rechts oder links
neben den personlichen Angaben.

Das Bild kannst du auch auf einem Deckblatt platzieren.
Hier sollte es vom Format allerdings grof3er sein. Der
Lebenslauf bleibt dann ohne Foto.

Das Format sollte etwas groRer sein als ein normales
Passbild (etwa 4x6 cm fur den Lebenslauf, max. 9 x13cm fir
das Deckblatt).

13



Die Gestaltung — Die Anlagen und Formen der Bewerbung

Die Anlagen

Damit deine Bewerbung vollstandig ist, bendtigst du noch
deine Anlagen. Dazu gehdren Zeugnisse, Zertifikate,
Nachweise und andere Belege, die deine Qualifikationen
nachweisen.

Ublicherweise fiigst du deiner Bewerbung die letzten beiden
Schulzeugnisse bei. So kann das Unternehmen deinen
aktuellen Notenstand sehen, aber auch deine
Leistungsentwicklungen. Wenn du bereits tUber einen
Schulabschluss verfugst und evtl. eine weiterfihrende
Schule besuchst, lege auch dein Abschlusszeugnis hinzu.
AuRerdem gehdren Beurteilungsbdgen oder
Tatigkeitsberichte deiner ausgeiibten Praktika oder
Nebenjobs zur Bewerbung dazu.

Solltest du Uiber weitere Zertifikate wie zum Beispiel
Referenzschreiben, Zertifikate zu Sprach- oder
Computerkursen, Nachweise besonderer schulischer
Aktivitaten oder Belege Uber ehrenamtliche Tatigkeiten in
der Freizeit, verfigen und diese sind noch aktuell, dann lege
sie auf jeden Fall auch deiner Bewerbung bei.

Du solltest dich allerdings auf aussagekraftige Nachweise
beschranken. Diese sollten deine berufliche Eignung
unterstreichen.

Hast du alle Dokumente zusammen, dann mussen sie nur
noch sortiert werden.

Hier kannst du chronologisch oder gegenchronologisch
vorgehen. Oder du orientierst dich an der Wichtigkeit der
Dokumente. So kannst du eine schlechte Beurteilung eher
weiter hinten einsortieren und eine gute
Praktikumsbeurteilung weiter vorne.

Tipp:

Achte bei Online Bewerbungen auf gute Scans deiner
Anlagen.

Verschicke keine Originale per Post.

Solltest du Beglaubigungen bendtigen, kannst du

diese im Berufsinformationszentrum erhalten. Bringe
hierzu einen Ausweis und die Originalpapiere mit.
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Formen der Bewerbung

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten eine Bewerbung beim
Unternehmen einzureichen. So kannst du sie klassisch
ausgedruckt in schriftlicher Form per Post an das
Unternehmen versenden oder personlich abgeben.

Immer populérer werden jedoch die Bewerbungen per E-Malil
oder uUber Online-Portale.

Die Bewerbung per E-Malil

Wenn du dich per E-Mail bewirbst, befinden sich deine
Bewerbungsunterlagen im Anhang der E-Mail. Fir den
Mailtext gelten die gleichen Regeln wie fiir das
Bewerbungsschreiben. Du solltest auf eine héfliche Anrede
achten und am Ende auf die klassische GruRRformel. Du
musst keinen langen Text verfassen. Es geniigt, wenn du auf
deine Bewerbung im Anhang verweist. Im Betreff der E-Mail
sollte klar erkennbar sein, dass du dich um eine
Ausbildungsstelle (z.B.: Bewerbung um eine Ausbildung zur
Medizinischen Fachangestellten oder Bewerbung um eine
Ausbildung als Bankkaufmann) bewirbst.

Die Dateianhéange:

Wenn du nur wenige Anlagen hast, dann kannst du alle
Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Nachweise und
Bescheinigungen) in einem Dokument zusammenfassen.
Alternativ kannst du das Anschreiben und den Lebenslauf
als eine Datei anhédngen und die Zeugnisse und Zertifikate in
einer extra Datei. Achte auch auf eine ordentliche Betitelung
der Anhange.

Als Dateiformat solltest du immer das PDF-Format nutzen.

Online-Bewerbungen

Heutzutage verfugen viele Unternehmen uber eigene
Bewerbungsportale auf ihrer Website. Dort werden
deine personlichen Daten abgefragt. manchmal musst du
dich auch zuvor mit deiner E-Mail-Adresse anmelden.
Die Anhange kénnen dort dann per Upload zur Online
Bewerbung hinzugefiigt werden. Manchmal werden auch
dein Anschreiben und Lebenslauf als Upload gefordert.
Sobald du alles ausgefillt hast, solltest du vor dem
Versenden nochmals alles genau durchlesen und auf
Richtigkeit Uberprufen.



Nach der Bewerbung

Nach der Bewerbung

Wenn deine Bewerbung abgeschickt ist, heif3t es warten auf
eine Ruckmeldung.

Manche Unternehmen melden sich mit einer standardisierten
Information, dass deine Bewerbung eingegangen ist und sie
sich nach der Bearbeitung bei dir melden. Auch wenn du
keine Eingangsbestatigung erhaltst, bedeutet dies nicht,
dass deine Unterlagen auf dem Versandweg verloren
gegangen sind. An dieser Stelle des Bewerbungsverfahrens
ist Geduld geboten.

Melde dich nicht sténdig beim Unternehmen und frage nach
dem aktuellen Stand. Natirlich kannst du, wenn die
Bewerbung schon lange zuruckliegt einen Anruf erwégen.

Eine Einladung zum Vorstellungsgesprach oder Eignungstest
erfolgt heutzutage gerne telefonisch. Daher solltest du dich
darauf vorbereiten, dass das Unternehmen bei dir anrufen
konnte.

Wenn du deine Handynummer angegeben hast, solltest du
peinliche Mailboxspriiche vermeiden. Sollte der Anruf zu
einem unpassenden Moment eingehen, kannst du durchaus
mitteilen, dass du unterwegs bist und ein Telefonat zu einer
bestimmten Uhrzeit vereinbaren.




Deborah Hummel

Kleine Gasse 37

48431 Rheine

Tel.: 05971 998877
E-Mail: hummel@web.de

- leine G 37, 48431 Rhei

Ypsilon GmbH

Frau Kerstin Burg
Sandkampgasse 100
40477 Dusseldorf

22.11.J4J4J

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Industriekauffrau
Referenznummer Jobbdérse: 10000-1027776271-S

Sehr geehrte Frau Burg,

in der Jobbdrse der Agentur fur Arbeit habe ich gelesen, dass Sie zum nachsten Ausbildungsjahr
eine Ausbildungsstelle zur Industriekauffrau anbieten. Fir diese Stelle méchte ich mich lhnen
gerne vorstellen.

Zurzeit besuche ich die zweijahrige Handelsschule in Rheine, die ich im Sommer JJJJ mit der
Fachhochschulreife (schulischer Teil) verlassen werde. Zu meinen Lieblingsfachern gehort
Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen. Hier habe ich schon gelernt, Angebote zu
vergleichen und Geschaftsvorgange zu buchen. Diese Vorkenntnisse wiirde ich gerne in meine
Ausbildung einbringen.

Wahrend meines Praktikums bei Sign-Design stellte ich fest, dass es mir keine Schwierigkeiten
bereitet, Buchfiihrungsaufgaben zu erfillen. Wie Sie dem beigefigten Praktikumszeugnis
entnehmen kénnen, zahlt bereits jetzt der direkte Kontakt mit Kunden zu meinen Stéarken, und
daher interessiere ich mich auch sehr fur die Bereiche Ein- und Verkauf.

Bei der Suche nach einer Ausbildungsstelle lege ich besonderen Wert darauf, meine Ausbildung in
einem Unternehmen zu absolvieren, das wie Ypsilon international aufgestellt ist. Gerne setze ich
meine guten Sprachkenntnisse in Englisch und Franzésisch in lhrer Firma ein. Auch die von lhnen
geforderten Eigenschaften wie Teamfahigkeit, Engagement und Kreativitat habe ich bereits
wahrend meines Praktikums unter Beweis gestellt. Aulerdem bin ich sehr gut in MS-Office.

Ich freue mich Uber die Einladung zu einem ausfiihrlichen Gesprach und méchte gerne die
Gelegenheit nutzen, weitere Informationen Gber lhren Betrieb zu erhalten.

Mit freundlichen Grufien

_D{gtﬂ‘aa‘« /éﬁ“’"w"’ﬁ’




Deborah Hummel

Kleine Gasse 37

48431 Rheine

Tel.: 05971 998877
E-Mail: hummel@web.de

Bewerbung
um einen Ausbildungsplatz
zur Industriekauffrau

fur die Ypsilon GmbH,
Diisseldorf




Deborah Hummel

Kleine Gasse 37

48431 Rheine

Tel.: 05971 998877
E-Mail: hummel@web.de

Lebenslauf

B Personliche Daten

Geboren am: 16.04.JJJJ in Bad Salzufeln

Staatsangehdrigkeit: deutsch

Eltern: Walter Hummel, Kaufmann fur Biromanagement

Anja Hummel, Assistentin der Geschaftsfihrung

B Schulbesuch

08.JJJJ - 07.JJJJ Kaufménnische Schulen Rheine,
Zweijahrige Héhere Handelsschule,
Fachhochschulreife (schulischer Teil)

Lieblingsfacher: Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen
Franzésisch und Englisch
08.JJJJ - 07.JJJ4J Stadtische Realschule Kapenberg, Monheim

Fachoberschulreife

08.JJJJ = 07.JJJJ Stadtische Grundschule Issel, Monheim

® Praktikum

08.JJJJ - 09.JJJJ Kauffrau im Einzelhandel
Sign-Design, Rheine

B Kenntnisse und Interessen
Flhrerschein Klasse B

PC Gute Kenntnisse im Office-Paket mit Word, Excel und Powerpoint
Zertifikat in 10-Finger-Tastschreiben

Sprachen Englisch und Franzésch gut,
Wirtschaftsenglisch

Hobbys Musik héren, Jogging, Freunde treffen,
fur Freunde bei Ebay (z. B. Handys oder Kleidung) verkaufen

Rheine, 22.11.JJJJ

Detboear Ml




Willi Meier
Gleisweg 377
47777 Ahaus

Tel.: 12345 56789

Willi Meier, Gleisweg 377, 47777 Ahaus

Fensterbau Funke GmbH
Herrn Funke
Eisenstr. 35
48565 Coesfeld
04.07.20JJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz
als Tischler zum 01.08 20JJ

Sehr geehrter Herr Funke,

suchen Sie zum 01.08.20JJ einen Auszubildenden
fur das Tischlerhandwerk? Ich freue mich darauf,
Ihr Team als kunftiger Azubi unterstitzen zu
kdnnen.

Seit vielen Jahren habe ich den Wunsch und das
Interesse, im handwerklichen Bereich zu arbeiten.
Dieser Wunsch bestatigte sich nach einem Prakti-
kum in der Berufsorientierungswerkstatt der Kreis-
handwerkerschaft, das ich wahrend meiner Schul-
zeit absolviert habe.

Sicherheit in meiner Entscheidung, diesen Berufs-
zweig zu wahlen, verschaffte mir dann mein drei-
wochiges Praktikum in der Tischlerei Winter in
Emsdetten. Wahrend des Praktikums habe ich viele
tischlerspezifische Tatigkeiten kennengelernt bzw.
eigenstandig ausgeubt.

Zurzeit besuche ich die Verbundschule in Neuenkir-
chen, die ich im Juli nachsten Jahres erfolgreich mit
der Fachoberschulreife abschlief3en werde.

Um Sie von mir und meinen Fahigkeiten zu tber-
zeugen, biete ich gerne an, ein Praktikum in lhrem
Betrieb zu absolvieren.

Schon heute erwarte ich mit Spannung lhre
Einladung zu einem personlichen Gesprach.

Mit freundlichen GriRRen




dda & JensPlanbe

Ochtruper Str. 234, 48485 Neuenkirchen
Tel.: 05973 99887766
E-Mail: jensplanbe@web.de

Auto Motor Kart KG
Herrn Carlo Fuchs
Berliner Str.7
49477 Ibbenbliren

09. Januar JJJJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Automobilkaufmann
Referenznummer Jobbdrse: 10000-1058272226-S

Sehr geehrter Herr Fuchs,

vielen Dank fiir das freundliche Telefonat am 06. Januar 20JJ. Wie besprochen, bewerbe ich mich
um die Ausbildungsstelle zum Automobilkaufmann und um ein Praktikum wahrend der Osterferien
(18.04.3JJJ — 30.04.3JJJ) in lhrem Hause.

Ich besuche die Berufsfachschule im Bereich Wirtschaft, die ich im Sommer 20JJ mit der
Fachhochschulreife (schulischer Teil) beenden werde. Die Theorieprifung fir den Fihrerschein
habe ich bereits bestanden, die praktische Priifung ist in acht Wochen.

Automobile haben in unserer Gesellschaft einen hohen Stellenwert und haben mich schon
immer sehr fasziniert. Neben fundiertem Wissen lber Automobile, deren Zubehor und
kaufmannischen Kenntnissen gehort zu einem erfolgreichen Automobilkaufmann freundliches,
hofliches Auftreten. Der Wechsel zwischen Burotatigkeiten und Kundenkontakt ist einer der
Aspekte, die mir an diesem Beruf besonders gefallen.

Die organisatorischen und kaufmannischen Aufgaben eines Automobilverkéufers méchte ich bei
lhnen vorab im Rahmen eines Praktikums kennenlernen. Da ich schon ein dreiwdchiges
kaufmannisch orientiertes Schillerpraktikum absolviert habe, kann ich bereits aktiv bei der
Bearbeitung von Rechnungen und Auftrdgen und sonstigen Unterlagen mithelfen.

Bei der Mitarbeit im Schulkiosk habe ich schon den Umgang mit Kunden kennengelernt. Dank
meiner ausgepragten Kontaktfahigkeit und Kundenarientierung sowie meiner gewissenhaften
Sorgfalt bei der Aufgabenerfiillung denke ich, dass ich fiir Ihr Unternehmen bereits wahrend der
Ausbildung einen Gewinn darstelle.

lhr Betrieb ist bekannt dafir, eine gute Ausbildung zu gewéhrleisten und ist daher meine erste
Wahl. Geben Sie mir Gelegenheit, Ihnen durch ein Praktikum meine Persdnlichkeit und meine
Kompetenzen zu zeigen!

Uber eine Einladung von lhnen freue ich mich daher ganz besonders.

Mit freundlichen GrufRRen

Js Flane




dda & JensPlanbe

Ochtruper Str. 234, 48485 Neuenkirchen
Tel.: 05973 99887766
E-Mail: jensplanbe@web.de

Akademie fir Gesundheit
Herrn Tom Mdller
Krankenhausweg 9
48431 Rheine

08.08.JJJJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Notfallsanitater zum 01.09.20JJ

Sehr geehrter Herr Miiller,

zunéchst bedanke ich mich herzlich fur das heutige Gespréach und sende Ihnen meine voll-
standigen Bewerbungsunterlagen zu.

Bis zum 20.06.20JJ besuchte ich die Elsa-Brandstrém-Realschule in Rheine, die ich mit dem
mittleren Schulabschluss (FOR) beendet habe. Im Laufe der neunten Klasse habe ich ein
Praktikum in der Ambulanz und der Intensivstation des Mathias-Spitals absolviert. Ich konnte
zeigen, dass ich teamféahig und zuverlassig, engagiert und einflihlsam bin. Dort habe ich Einblicke
in die Betriebsablaufe gewonnen und konnte mit Menschen verschiedenster Herkunft und in
unterschiedlichsten Situationen zusammenarbeiten.

Um mich eingehend tber Berufe im Rettungswesen zu informieren, habe ich wahrend der
Osterferien 20JJ ein weiteres freiwilliges Praktikum auf unserer Feuer- und Rettungswache
absolviert. Dabei konnte ich mir einen Uberblick (iber die Einsatzplanung und die Notrufannahme
verschaffen. Praktische Erfahrungen habe ich durch die Begleitung im Rettungswagen und bei
Krankentransporten gesammelt. Zudem habe ich den Schichtdienst sowie den Dienst an
Wochenenden kennengelernt und mich schnell darin zurechtgefunden.

Ich bin ein fréhlicher und optimistischer Mensch, der emotional gefestigt ist und sich gerne
korperlich betétigt. Es fallt mir leicht, auf Menschen zuzugehen und neue Kontakte zu
knlipfen. Diese Eigenschaften machten mir die Arbeit wahrend meines Praktikums sehr leicht.
Meine Besonnenheit und meine guten Umgangsformen helfen mir in meiner ehrenamtlichen
Tétigkeit als Betreuer von Senioren.

Im Anschluss an eine Information der Berufsberatung tiber die neue Ausbildung zum Notfall-
sanitater habe ich mich im Internet informiert und im Mathias-Spital weiter sachkundig gemacht.
Besonders interessant ist fiir mich, dass der Notfallsanitater sehr viel Verantwortung in der
Ausiibung seiner Téatigkeiten erhalt. Dies alles hat mich in meiner Entscheidung, eine Ausbildung
zum Notfallsanitéter zu absolvieren, bestatigt.

Wenn ich Ihr Interesse wecken konnte, freue ich mich sehr und sehe lhrer Antwort mit
Spannung entgegen.

Mit freundlichen GriRen

s Flanse




Lira Mhritatjanna

Johannesweg 15
48432 Rheine

Tel.: 05971 94455667
Lira-Mhri@gmx.de

Lira Mhritatjianna, Johannesweg 16, 48432 Rheine

Herrn Dr. Muller-Meier
Frau Schmidt-von-Schulze
Windbéackerstr. 3

48429 Rheine
5. Juli 2044

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Zahnmedizinische Fachangestellte

Sehr geehrte Frau Schmidt-von-Schulze,
sehr geehrter Herr Dr. Muller-Meier,

durch die Berufsberatung der Agentur fur Arbeit habe ich erfahren, dass Sie einen Ausbildungs-
platz als Zahnmedizinische Fachangestellte (ZMF) zum 01.08.20JJ anbieten. Fur diese Ausbil-
dungsstelle mdéchte ich mich Ihnen kurz vorstellen.

Im Juni 20JJ habe ich die Abendrealschule mit der Mittleren Reife (Fachoberschulreife) erfolg-
reich abgeschlossen. Fur den Beruf bringe ich beste Voraussetzungen mit. Neben dem passen-
den Schulabschluss zeichne ich mich durch gutes Benehmen und angemessene Umgangs-
formen aus.

Wahrend eines Praktikums habe ich Einblicke in das Berufsbild der Zahnmedizinischen
Fachangestellten gewonnen und wurde dadurch in meinem Ausbildungswunsch bestarkt.

Gerne gehe ich auf Menschen und ihre Probleme ein, behalte auch in Stresssituationen den
Uberblick und kann gut organisieren — insbesondere im Biirobereich. Auch Ihre moderne Tech-
nikausstattung und Ihre schonenden Behandlungsmethoden sprechen mich an. Meine aktive
Unterstltzung verschafft Innen mehr Zeit fir den einzelnen Patienten.

Fir eine Ausbildung zur Zahnmedizinischen Fachangestellten habe ich mich entschieden, da
ich mich fur medizinische Fragestellungen interessiere. Es macht mir Freude, anderen Men-
schen zu helfen, sie zu informieren und zu betreuen.

Ich arbeite aber auch gerne im Biiro und freue mich, auch Verwaltungsaufgaben zu Gber-
nehmen. Da ich das 10-Finger-Tastschreiben in Word beherrsche, Uber Kenntnisse in Excel
verfiige und daneben Erfahrungen mit Computerarbeit habe, kénnte ich sofort mit Briefen an
Patienten und Krankenkassen beginnen.

Ich freue mich sehr, wenn Sie mich zu einem Vorstellungsgesprach bzw. zu einer Arbeits-
erprobung einladen.

Mit freundlichen GriRen

Livo Mhrtofpawen




Vanessa Altmann-Zweig
Tel.: 05251 78563412

Schillerstralle 54 Mobil: 0174 01740174
33098 Paderborn E-Mail: vanessa.altmann@webnet.de

Peters & Frey Systemhaus GmbH
Geschaftsleitung

Frau Martina Barth

Am Markt 3

33098 Paderborn

28.09.20JJ
I] Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Informatikkauffrau

Sehr geehrte Frau Barth,

Ihre Anzeige im Paderborner Anzeiger vom 26.08.JJJJ hat mich sehr angesprochen.
Flr diesen Ausbildungsplatz méchte mich Ihnen gerne vorstellen.

Zurzeit besuche ich die Diestelweg-Realschule in Paderborn, die ich im Juni néchsten
Jahres mit dem mittleren Schulabschluss (Fachoberschulreife) verlassen werde. Zu
meinen Lieblingsfadchern gehéren Mathematik und Informatik.

Seit ich im Rahmen einer Projektarbeit an einer Datenbank fiir unsere Schulbibliothek
mitgearbeitet habe, begeistern mich die vielféltigen Méglichkeiten des Einsatzes von
Computern. Wahrend meines Betriebspraktikums bei der Firma Trégert Softwarevertrieb
GmbH erhielt ich einen ersten Einblick in kaufmannische Tatigkeiten. Besonders gut hat
mir der Kontakt zu Kunden und Lieferanten gefallen. Meine Kommunikationsstarke hat mir
den Umgang mit den Kunden sehr erleichtert. In meiner Freizeit engagiere ich mich in der
Nachbhilfe fur auslandische Kinder.

Wie ich auf Ihrer Internetseite gesehen habe, beschaftigt sich Ihr Unternehmen unter
anderem mit der Planung und dem Aufbau von Netzwerken. Da ich mich fir diesen
Bereich sehr interessiere, bewerbe ich mich um einen Ausbildungsplatz in Ihrem
Unternehmen. Sie finden in mir eine engagierte und ehrgeizige Mitarbeiterin, die auch in
brenzligen Situationen einen kiihlen Kopf bewahrt. Diese Fahigkeiten werden in meiner
ehrenamtlichen Tatigkeit bei der Jugendfeuerwehr geférdert.

Auf Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgespréch warte ich gespannt.

Mit freundlichen GriiRen

b A2~




Vanessa Altmann-Zweig
Tel.: 05251 78563412

Schillerstrafie 54 Mobil: 0174 01740174
33098 Paderborn E-Mail: vanessa.altmann@webnet.de

£l Lebenslauf

I3 ZurPerson

Geboren am: 12. Januar JJJJ

Geburtsort: Paderborn

E] schulbildung und Praktikum

08/20JJ — 07/20JJ Diestelweg-Realschule in Paderborn
Lieblingsfacher: Informatik, Deutsch, Sport, Mathematik
Abschluss: Mittlerer Schulabschluss (FOR) im Juni JJJJ

07/204J — 08/20JJ Praktikum als Fachinformatikerin
Trogest Softwarevertrieb GmbH, Paderborn

08/20JJ — 07/20JJ Grundschule Mitte in Paderborn

E] Interessen und Kenntnisse

IT-Kenntnisse: Projektarbeit Computerdatenbank, Kurs in Texterfassung
Sprache: Englisch (Gute Schulkenntnisse)

Hobbys: Computer, Tennis im Verein Grun-Weil3 Paderborn
Ehrenamt: Nachbhilfe fur auslandische Kinder, Oase e.V, Paderborn

Jugendfeuerwehr, Freiwillige Feuerwehr Paderborn

Paderborn, 28. September 20JJ

LAz -




MARCO HILDEBRAND

Wéstmannweg 96, 40123 Diisseldorf
@ 0211 99887755

© 0126 12345678
= Hildebrand-Marco@webnet.de

I 1] 4

Wéstmann GmbH
Herrn Steiner
Wostmannallee 1
49084 Wiststadt
15. September JJJJ

BEWERBUNG UM EINEN AUSBILDUNGSPLATZ ZUM
WERKZEUGMECHANIKER

Sehr geehrter Herr Steiner,

von |lhrem Angebot zur Ausbildung von Werkzeugmechanikern habe ich durch meinen
Berufsberater erfahren.

Fir diese Ausbildung habe ich mich entschieden, da neben dem Bearbeiten von Werkstiicken aus
Metall und Kunststoff auch das Erstellen von Arbeitsprogrammen fir computergesteuerte
Werkzeugmaschinen zu den Aufgaben in diesem Beruf gehort.

Mein Vater, der den Beruf Schlosser erlernt hat, begeisterte mich schon frih fiir das Arbeiten mit
Metall. In der Schule habe ich mir im Wahlfach Werken einige Metallbearbeitungstechniken
angeeignet. Mein Ziel ist es, die Metallbearbeitung mit modernen computergesteuerten Maschinen
zu erlernen.

Aufgrund meiner guten Noten bin ich sicher, dass ich die Elisabethschule mit dem qualifizierten
Hauptschulabschluss nach Klasse 10 verlassen werde. Teamfahigkeit und Ehrgeiz sind
Eigenschaften, die ich als Handballspieler immer unter Beweis stellen muss.

Ich freue mich, wenn ich in lhrem Unternehmen, das zu den bedeutendsten Zulieferfirmen der
Automobilindustrie in Nordrhein-Westfalen gehért, meine Ausbildung beginnen kann. Das
Waéstmann-Werk ist bekannt fur seine qualitativ hochwertige Ausbildung. Daher ist es mein
Herzenswunsch, die Ausbildung zum Werkzeugmechaniker bei Wéstmann in Wiststadt am
01.08.JJJJ zu beginnen.

Ich freue mich sehr, von lhnen zu hoéren.

Mit freundlichen GriiRen

N> Wt fid




MARCO HILDEBRAND

Wéstmannweg 96, 40123 Diisseldorf
@ 0211 99887755

© 0126 12345678

= Hildebrand-Marco@webnet.de

Lebenslauf

PERSONLICHE DATEN

Geboren am: 04. Marz JJJJ in Bamberg

Eltern: Hans Hildebrand, Metallbauer - Konstruktionstechnik
Marianne Hildebrand, Verkauferin

SCHULBILDUNG

01.08.JJJJ — 31.07.JJJJ Elisabethschule in Disseldorf
Voraussichtlicher Abschluss Qualifizierter Hauptschulabschluss nach Klasse 10
01.08.JJJJ — 31.07.JJJJ Grundschule in Ingolstadt

BERUFLICHE ERFAHRUNGEN

10.02.JJJJ — 26.02.JJJJ Praktikum als Metallbauer
Walter Schlosserei GmbH, Disseldorf

KENNTNISSE UND INTERESSEN

Kenntnisse: gutes raumliches Denken
EDV-Grundkenntnisse (Word, Excel, Powerpoint)
handwerkliches Geschick
Grundkenntnisse der Metallverarbeitung

Hobbys: Programmieren, kleinere Reparaturen durchfihren,
Handball spielen im Verein Rot-Weil} Disseldorf

Lieblingsfacher: Technisches Zeichnen, Physik, Mathematik

Dusseldorf, 15. September 20JJ

M HAZ band!




Debbie Mahler

Jégerhofallee 48a, 71638 Ludwigsburg
Tel.: 07141 7732340, Handy-Nr.: 0173 01730173
E-Mail: debbie-mahler@webnet.de

Debbie Mahler, Jagerhofallee 48a, 71638 Ludwigsburg

SHS Werbung & Kommunikation GmbH
Frau Simone Haupt

Eichhérnlesweg 23

71345 Stuttgart

10. September JJJJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als
Mediengestalterin fiir Digital- und Printmedien,
Fachrichtung Gestaltung und Technik

Sehr geehrte Frau Haupt,

wie in unserem Telefonat vom 9. September JJJJ vereinbart,
bewerbe ich mich auf die freie Ausbildungsstelle im Bereich
Mediendesign.

Wahrend meiner Ferienarbeit als Burohilfskraft im letzten Sommer
in einem grofRen Medienunternehmen ist mir klar geworden, dass ich
spater einmal selbst Medien gestalten mochte. Unser Gesprach hat
mich davon Uberzeugt, dass die umfassende und griindliche Ausbil-
dung im Beruf Mediengestalterin fiir Digital- und Printmedien fiir
mich der optimale Einstieg in diesen Berufsbereich wére.

Erste praktische Erfahrungen als angehende Mediendesignerin
konnte ich in den diesjéhrigen Sommerferien bei der Werbeagentur
Kreativ-Design in Ludwigsburg erwerben, die sich auf Printprodukte
spezialisiert hat. Mein besonderes Interesse gilt jedoch dem Bereich
Multimedia. Im Sommer 20JJ werde ich das Abitur erhalten.

Wenn Sie mir in diesem gefragten Ausbildungsbereich eine Chance
geben, kdnnen Sie sicher sein, dass ich mich mit meinem ganzen
Engagement in |hr Unternehmen einbringen werde. Ich bin tber-
zeugt, dass ich aufgrund meiner kreativen Fahigkeiten, meiner aus-
baufahigen Grundkenntnisse in der Grafikbearbeitung und meines
guten Sprachgefiihls schon bald produktiv bei der Realisierung von
Multimediaproduktionen mitarbeiten kann.

Uber eine Einladung zu einem Gespréch freue ich mich schon heute.

Mit freundlichen GriiRen
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Debbie Mahler

Jagerhofallee 48a, 71638 Ludwigsburg
Tel.: 07141 7732340, Handy-Nr.: 0173 01730173
E-Mail: debbie-mahler@webnet.de

Lebenslauf
Personliche Daten
Geboren am: 12. Mai JJJJ in Stuttgart
Eltern: Michael Mahler, Industriekaufmann

Ingrid Gerber, Rechtsanwaltin

Schulbildung

Gymnasium: seit 20JJ Friedrich-Schiller-
Gymnasium, Ludwigsburg

Schulabschluss: Abitur im Sommer JJJJ

Lieblingsfacher: Bildende Kunst, Mathematik, EDV

Grundschule: 20JJ — 20JJ Freibihlschule,

Stuttgart

Interessen und Kenntnisse

Grafik InDesign, Photoshop, Corel Draw

Ehrenamt: seit 20JJ Mitarbeit bei der Schiilerzeitung
~Scheinwerfer®, verantwortlich fiir Grafik

Wettbewerbe: 20JJ Wettbewerb ,Schuler gestalten Ihre Welt"

Hobbys: Zeichnen, Schwimmen, Tanzen

Erste Berufserfahrung

Ferienarbeit: im Sommer 20JJ Burohilfskraft
Westdeutsche Medienunion, Marbach

Praktikum: im Sommer 20JJ vierwdchiges Praktikum
als Mediengestalterin
Kreativ-Design, Ludwigsburg

Ludwigsburg, 10.09.20JJ
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Daniel Diisentrieb

Alter Bach 66, 48477 Horstel
7 05646 12345
>4 Daniel.Duesentriecb@web.de

Daniel Diisentrieb, Alter Bach 66, 48477 Hirstel

Restaurant Auertal
Herrn Maus
Salzgasse 10

48485 Neuenkirchen

26. Juni 20JJ

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Koch

Sehr geehrter Herr Maus,

ich bewerbe mich auf die von Ihnen in der Miunsterlandischen Volkszeitung ausgeschrie-
bene Ausbildungsstelle als Koch.

Zurzeit besuche ich die 10. Klasse der Elisabethschule Rheine, die ich im Sommer nachs-
ten Jahres mit dem Realschulabschluss (Fachoberschulreife) beenden werde.

Ich interessiere mich schon seit langer Zeit sehr fur den Beruf des Kochs und habe
bereits ein Praktikum in einer Metzgerei und einer Pizzeria absolviert.

In meinem Aushilfsjob als Pizzabacker habe ich gelernt, in Stresssituationen oder unter
Zeitdruck meine Aufgaben zu bewaltigen.
Das sind Eigenschaften, die mir fiir diesen Beruf sehr wichtig erscheinen.

Ihr Restaurant habe ich anlasslich einer Familienfeier am 10. Mai diesen Jahres kennen
gelernt. Bei dieser Gelegenheit durfte ich mir die Arbeitsplatze in der Kiiche ansehen und
Ihr Koch Herr Meyer hat mir die Arbeit eines Koches erlautert und nachvollziehbar
gemacht. Daher habe ich auch direkt darum gebeten, in den Ferien ein Praktikum in
Ihrem Restaurant machen zu kénnen. Da mir |hr Restaurant und besonders |hr Koch sehr
gut gefallen haben, méchte ich jetzt unbedingt bei Ihnen das Handwerk eines Koches
erlernen.

Meine Berufsberaterin und die Erlauterungen in der Berufenet-Datenbank der Agentur fur
Arbeit bestarkten mich in meinem Wunsch, Koch zu werden. Meine Schulkenntnisse in
Mathematik, z.B. Berechnen von Mengenverhaltnissen, und in Chemie, z.B. Teilnahme an
der Arbeitsgemeinschaft ,Lebensmittelchemie und Lebensmittelhygiene®, sind fir den
Start als Auszubildender bei lhnen sicherlich hilfreich.

Als aktiver FuBballspieler gehdren Teamfahigkeit und Leistungsbereitschaft zu meinen
Starken.

Ich freue mich auf Ihre Antwort und eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen Griiken

@arz;aé @,«f; Frieb




Daniel Diisentrieb

Lebenslauf

Personliche Daten

Alter Bach 66, 48477 Horstel
7 05646 12345
>4 Daniel.Duesentriecb@web.de

Geboren:
Geschwister:
Eltern:

Schulbildung

01. Dezember JJJJ in Rheine
Daisy, 22 Jahre, Studentin

Dagobert Dusentrieb, Backer
Daniela Disentrieb,
Medizinische Fachangestellte

08/JJ4JJ - 07/JJJJ

08/JJJJ — 07/JJJJ

Schulische Aktivitaten

Elisabethschule, Rheine

voraussichtlich Fachoberschulreife (FOR)
Lieblingsfacher: Deutsch, Kunst
Fremdsprache: Englisch

Stadtische Gemeinschaftsgrundschule, Rheine

JJJd = JJdd
JJJd = JJdJ

Praktika und Berufstitigkeit

Technikwettbewerb Robotron
Gartenprojekt

06/JJJJ
08/JJJJ

seit 06/JJJJ

Kenntnisse und Hobbys

Koch
Gaststatte Am Bach, Mesum

Fleischer
Fleischerei Gutwurst, Rheine

Pizzabacker (Aushilfsjob)
Pizzeria Margarita, Mesum

Kochen

EDV

Sport

Rheine, 25.06.JJJJ

Teilnahme an einem zweimonatigen Kochkurs der VHS
MS Word, Grundkenntnisse
FuRball

Dlancel 2 Jusenrve s




Julia B aliallel

Kerzenweg 25
48431 Rheine
Tel. 05971 345876

Mobil: 0177 11223344
E-Mail: julia-schmidt@web.de

Julia Schmidt, Kerzenweg 25, 48431 Rheine

Miuhle & Co. KG
Herrn Meyer
Carl-Miele-StralRe 29
33332 Gitersloh

24.03.JJJJ
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Werkzeugmechanikerin

Sehr geehrter Herr Meyer,

durch persénliche Recherche habe ich von der fundierten Ausbildung zur Werkzeugme-
chanikerin in Ihrem Unternehmen erfahren. Mit groBem Interesse habe ich lhre Ausfih-
rungen zur Ausbildung gelesen und bewerbe mich bei Ihnen um diesen Ausbildungs-
platz.

Zurzeit besuche ich die 10. Klasse der Heriburgschule in Neuenkirchen, die ich im Juni
nachsten Jahres mit der Fachoberschulreife abschlielfen werde.

Wahrend eines zweiwdchigen Betriebspraktikums im August 20JJ bei der Firma
Klarmann GmbH in Rheine habe ich einen ersten Einblick in die Arbeit von Werkzeug-
mechanikern gewonnen. Zu meinem Aufgabenbereich gehérte das Montieren und
Warten von Werkzeugmaschinen. Meine mathematisch-naturwissenschaftliche
Begabung war dabei sehr hilfreich. Deshalb durfte ich auch in der Endkontrolle arbeiten,
um die Qualitat der Erzeugnisse zu prufen. Nach diesem Praktikum habe ich mich im
BiZ und beim Berufsberater ausfiihrlicher tiber diesen Beruf informiert. Anschlielend
stand mein Entschluss fest, Werkzeugmechanikerin zu werden.

Die Ausbildung méchte ich unbedingt in lhrem Unternehmen machen, da die

Miuhle & Co. KG nicht nur ein bekanntes innovatives Unternehmen in Deutschland ist,
sondern auch mit seiner Produktvielfalt eine international bedeutende Rolle im Welt-
markt spielt. Besonders spannend finde ich die geplante Herstellung von chirurgischen
Werkzeugen.

In einem Vorstellungsgesprach und gerne auch in einem Praktikum werde ich Sie von
meinen Starken Uberzeugen. Auf Ihre Einladung freue ich mich daher ganz besonders.

Mit freundlichen GriiRen

Muin. Schimicls




Lebenslauf

Personliche Daten

Geboren:

Staatsangehdrigkeit:

Schulausbildung
08/JJJJd — 07/JJ4JJ

08/JJJJ — 07/JJJJ

Praktikum
08/JJJJ

Kenntnisse

Fremdsprachen
IT-Kenntnisse

Interessen

Sport
Werken
Hobby

Rheine, 24.03.JJJJ

Julia B aliallel

Kerzenweg 25

48431 Rheine

Tel. 05971 345876

Mobil: 0177 11223344
E-Mail: julia-schmidt@web.de

01.07.1998 in Rheine
deutsch

Heriburgschule, Neuenkirchen
Voraussichtlich: Mittlerer Schulabschluss
(Fachoberschulreife)

Lieblingsfacher: Werken und Mathematik

Michael-Schule, Rheine

Zweiwochiges Praktikum als Metallbauerin
Firma Klarmann, Rheine

Mithilfe bei der Herstellung von Kotfligeln
Tatigkeiten: Bohren, Drehen und Frasen

Englisch, gute Schulkenntnisse
Windows 10, MS Office (Word, Excel, Powerpoint)

Badminton im ETUS-Verein
Zeichnen und Bauen von Holzmodellen
Lesen von Abenteuer- und Science-Fiction-Romanen

Muin. Schmiols




Max Wallstreet

Bergstr. 5, 40477 Dusseldorf
Tel.: 0211 223344
max-Wall@web.de

Max Wallstreet, Bergstr. 5, 40477 Dusseldorf

Bodengesellschaft
Frau Giehlings

Schillerstrale 351
40479 Dusseldorf

30.04.20JJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Maurer

Sehr geehrte Frau Giehlings,

sehr gerne bewerbe ich mich bei Ihnen um einen Ausbildungsplatz als Maurer zum
01. September 20JJ. Da mich dieser Ausbildungsberuf sehr fasziniert, méchte ich mich
Ihnen kurz vorstellen.

An der Kollwitz-Schule werde ich meinen Hauptschulabschluss nach Klasse 10 im
Sommer 20JJ machen.

Die Inhalte der Ausbildung zum Maurer sind mir bekannt, da ich bereits wahrend meines |
Schiulerbetriebspraktikums in einem Bauunternehmen nicht nur erste Erfahrungen und
Kenntnisse im Baubereich sammeln, sondern auch auf Baustellen den Beruf des
Maurers in seiner Vielfalt entdecken konnte.

Im Rahmen meiner Téatigkeiten habe ich vor allem Grundkenntnisse im Umgang mit
Werkzeugen, Baumaschinen, der Mischmaschine sowie in der Erstellung einer

Mauer gewonnen. Meine Eltern unterstltzte ich in den vergangenen Monaten beim
Umbau ihres Gartens und beim Bau einer Gartenmauer, seitdem beschaftige ich mich
mit kreativen und handwerklichen Arbeiten. Hier konnte ich meine Geschicklichkeit und
mein technisches Verstandnis unter Beweis stellen.

Ich arbeite sehr gerne im Freien, scheue keine kérperlich anstrengenden Arbeiten und
interessiere mich sehr fur die vielfaltigen Tatigkeiten eines Maurers.

Durch mein Praktikum und die Arbeit mit meinen Eltern bin ich getibt darin, Probleme
schnell und selbststéndig zu I6sen und im Team zu arbeiten.

Meine handwerkliche Eignung, meine Zuverlassigkeit sowie meine schnelle Auffas-
sungsgabe werde ich gerne in Ihrem Betrieb einsetzen.

Auf ein Vorstellungsgesprach freue ich mich!

Mit freundlichen GriiRen

Maw ZHFotec




Susanne Brocken-Meier
Feldweg 15, 40277 Dusseldorf
@ 0211 23456789, (= Brocken-Meier@google.de

Susanne Brocken-Meier, Feldweg 15, 40277 Dusseldorf

Gemeinschaftspraxis Dr. Bernhard Burg
Frau Gerlinde Wagener

Windkraftstr. 31

40457 Neuss

5. Juli 20JJ

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Medizinischen Fachangestellten

Sehr geehrte Frau Wagener,

auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz bin ich tGber die Jobbdrse der Agentur fir
Arbeit auf Ihr Ausbildungsplatz-Angebot gestofRen.

Abwechslungsreiche Tatigkeiten und immer neue Herausforderungen machen diesen
Beruf zu etwas Besonderem. Fur eine Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten
habe ich mich entschieden, da ich mich fur medizinische Fragestellungen interessiere.

Es macht mir Freude, anderen Menschen zu helfen und sie zu betreuen.
Ich habe mich grundlich Uber das Berufsbild, die Ausbildungsinhalte und die an mich
gestellten Anforderungen informiert und bin mir sicher, dass ich diese erfiille.

Daher bewerbe ich mich um einen Ausbildungsplatz fir das Jahr 20JJ und bin Gber-
zeugt, hierfur die erforderlichen Voraussetzungen mitzubringen:

abgeschlossener mittlerer Bildungsabschluss

Kommunikationsféahigkeit und Freude am Umgang mit Menschen

schnelles Auffassungsvermégen und Lernbereitschaft

gute EDV-Kenntnisse.
Zudem bin ich zuverlassig und sehr freundlich gegeniiber anderen Menschen. Team-
fahigkeit gehért zu meinen Starken. Ich behalte selbst in stressigen Situationen stets die

Ubersicht und handle Uiberlegt und gewissenhaft. Diese Eigenschaften setze ich bereits
erfolgreich in meinem Nebenjob als Verkauferin im MediaMarkt ein.

Sie méchten mich vorab naher kennenlernen? Gerne bin ich bereit, vor Beginn der Aus-
bildung ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren.

Sollte meine Bewerbung Sie Gberzeugt haben, freue ich mich tber eine Einladung zu
einem persoénlichen Gesprach.

Mit freundlichen GriiRen

:ﬁmnvne M%‘ /(/(M-(




Katharina Glocke

Kirchturmweg 7

48282 Emsdetten

Tel.: 02571 23034056

E-Mail: katharinaglocke@gmx.de

hari | i r i m

Maschinenfabrik Brosche GmbH
Personalabteilung

Frau Christel Muller
Heinrich-Brosche-Stralte 10
45678 Wenningen

13.07.204J

Bewerbung um ein Duales Studium zum Bachelor of Arts (Betriebswirtschaft)
zum 01.08.20JJ

Sehr geehrte Frau Muller,

mit Engagement und einem Ausbildungsplatz in einem weltweit flihrenden Unternehmen in die
Zukunft starten — das ist mein Ziel. Inre Homepage und insbesondere das erfolgreiche Auftreten
des Unternehmens auch auf auslandischen Markten, hat mein Interesse an einer Ausbildung in
lhrem Unternehmen geweckt, und ich bewerbe mich um ein Duales Studium im Bereich
Bachelor of Arts (Betriebswirtschaft).

Die Ausbildung zur staatlich gepriften kaufmannischen Assistentin fur Fremdsprachen an der
Héheren Berufsfachschule Middendorf in Rheine habe ich im Juli 20JJ erfolgreich beendet.
Im Juli 20JJ werde ich an der Fachoberschule (FOS 13) mein Abitur machen.

Als kaufmannische Assistentin fur Fremdsprachen verfuge ich Uber gute Kenntnisse in BWL,
Rechungswesen und bin fit in Englisch, Spanisch und Franzésisch. Meine umfangreichen
Sprachkenntnisse konnte ich durch viele Schileraustausche, Auslandspraktika und ein
Auslandsjahr in Kanada ausbauen.

Uber das duale Studium habe ich mich umfassend informiert. Das Modell entspricht genau meinen
Vorstellungen, da ich sowohl Fachwissen, als auch auch Praxiserfahrung erwerben méchte. Ich bin
hoch motiviert, meine Fremdsprachenkenntnisse (Englisch, Spanisch, Franzésisch), die ich durch
Auslandspraktika vertiefen konnte, gewinnbringend fir meine Ausbildung in hrem Unternehmen zu
nutzen.

Ich bin Gberzeugt, die richtige Kandidatin zu sein und stelle mich gerne persénlich vor.

Mit freundlichen Grllken

ka%)]'ha Gllocke




BEWERIBUNG

Lasse Laskewski

In der Lake 222, 48429 Rheine
@ 05971 123456

#=7 lasse.laskewski@webnet.de

Lasse Laskewski, In der Lake 222, 48429 Rheine

Windscheidt Holzbau GmbH
Herrn Windscheidt
Goethestr. 3

48485 Neuenkirchen

08.01.204]

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Tischler zum 01.08.20JJ

Sehr geehrter Herr Windscheidt,

gerne bewerbe ich mich bei Ihnen zum 01.08.20JJ um einen Ausbildungsplatz als Tischler.
Bis zum 31.07.20JJ besuchte ich die Hauptschule, die ich mit dem qualifizierten Hauptschul-
abschluss beendet habe.

An dem Beruf des Tischlers faszinieren mich die Vielfalt der Tatigkeiten und der Umgang mit den
verschiedensten Holzarten und den dazugehdrigen Techniken, wie z.B. das Sdgen, das Hobeln, das
Schleifen sowie die Furnierarbeiten.

Ich weil genau, dass mir die Arbeit und der Umgang mit Holz viel Freude bereitet.

Erste Kenntnisse in diesem Berufsfeld habe ich durch verschiedene Holzarbeiten in der kleinen
Werkstatt meines Vaters und im Praktikum gesammelt. Sowohl das Sdgen, Schleifen und das
Anfertigen kleiner Mobelstiicke z.B. Hocker und Regale machen mir viel Spal3.

AuBerdem besuche ich einen berufsvorbereitenden Lehrgang, der mich auf die Ausbildung als
Tischler vorbereitet. Das Tischlerhandwerk von Grund auf zu erlernen und mich durch die
Ausbildung optimal auf die Tatigkeit als Tischler vorzubereiten, ist mir sehr wichtig.

Meine Fahigkeiten liegen vor allem im handwerklichen Bereich. Zuverldssigkeit, Hoflichkeit,
korperliche Fitness und eine gute Auffassungsgabe kénnen Sie von mir erwarten. Diese
Eigenschaften sorgten auch dafiir, dass ich die Hauptschule mit guten Noten verlassen habe.

Uber die Einladung zu einem Vorstellungsgesprich freue ich mich sehr. Um meine Kenntnisse und
Fertigkeiten kennenzulernen, stehe ich Ihnen gerne fiir ein Praktikum zur Verfligung.

Mit freundlichem GruBen

lacse lasleerls

BEWERBUNlNG




LEBENSLAUTF

Personliche Angaben

Name: Lasse Laskewski

Anschrift: In der Lake 222
48429 Rheine

Telefon: 05971 123456
E-Mail: lasse.laskewski@webnet.de
Geboren: 23, Februar JJJJ in Minster

Schulbildung

08/20J) —07/20J)) Stadtische Hauptschule, Rheine
Abschluss: Qualifizierter Hauptschulabschluss (10A)

Berufliche Erfahrungen

seit 09/20JJ Aushilfe Gebdudereinigung Saubermann, Greven

09/20J) —07/20J)) Berufsvorbereitende BildungsmaRnahme,
Kreishandwerkerschaft Rheine

05/20J) — 06/20J) Praktikum Tischlerbetrieb ,,Hobel & Sige”, Neuenkirchen

Besondere Kompetenzen

o Handwerkliches Geschick
e Computerkenntnisse
e Hohe Arbeitsbereitschaft

Personliche Interessen

e Holzarbeiten

e Basketball im SV Mesum

e Schwimmen beim SV Rheine
Rheine, 18.11.20JJ

londe (asleondt
LEBENSLAUF




DARIA SCHUTZE

Witzecke 171, 48285 Greven, 7% 02571 007006005, [= daria.schuetze@email.de

Daria S Wi 71, 48265 G

Schmitz Anlagenbau
Frau Christel Plass
Bergweg 15

49478 Coesfeld

10. Oktober 20JJ

Bewerbung um ein Duales Studium zum
Bachelor of Engineering/Science - Maschinenbau

Sehr geehrte Frau Plass,

auf der Suche nach einem Dualen Studium bin ich in der Jobbérse der Agentur fur
Arbeit auf lhre Anzeige gestoRRen. Diese habe ich mit groRem Interesse gelesen und
sie hat mich Gberzeugt, mich bei lhnen zu bewerben.

Mein Abitur werde ich 20JJ erhalten, meine Leistungskurse sind Mathematik und Englisch.

Ich habe Freude daran, etwas zu konstruieren und zu bauen. Wahrend meines Praktikums in der
Werkstatt des Autohauses Senger habe ich viele Eindriicke gesammelt, die meinen Berufswunsch
bekraftigt haben. Nicht nur die praktische Tatigkeit einer Mechatronikerin reizt mich, sondern auch
die Aufgabe, aus einer Idee eine konkrete Vorstellung zu entwickeln und diese dann in die Tat
umzusetzen.

Im Rahmen eines Nebenjobs in der EisengielRerei Reckers habe ich in der Endkontrolle der
Hydraulikabteilung gearbeitet und bin dort mit Hydraulikteilen in Kontakt gekommen, die in LKW
verbaut werden. Diese Kenntnisse kann ich im Dualen Studium gut anwenden.

Meine Teamfahigkeit konnte ich in der Fuballjugend des Grevener-Kickoff-Vereins
unter Beweis stellen. Aber auch meine Schiedsrichtertatigkeit im WestfalenfuRRball zeigt meine
Starken hinsichtlich Entscheidungsfahigkeit, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbereitschaft.

lhr Unternehmen und die weiteren Standorte zu erreichen, ist fir mich kein Problem, da ich im
Besitz des Fihrerscheins Klasse B und eines PKW bin.

Gerne bin ich bereit, mich fur ein Praktikum in lhrem Betrieb zur Verfugung zu stellen, um die
Arbeit bei einem kundenorientierten Dienstleister mit langjéhriger Erfahrung kennenzulernen.

In der Hoffnung Ihr Interesse geweckt zu haben, erwarte ich mit Spannung lhre Antwort.

Mit freundlichen GruRen

Jon'o O Jf’t'e/



SEBASTIAN SCHAFFNER

Gleisweg 377, 48485 Neuenkirchen
Tel.: 01234 5678987
E-Mail: sebastian.schaffner@web.de

Sebastian Schaffner, Gleisweg 377, 48485 Neuenkirchen

Bahn und Anlagen GmbH
Leiterin Personalabteilung
Frau Stefanie Meyer
Hovestralle 10

49478 Coesfeld
10.06.20JJ

BewersunG um EINE AusBILDUNG zuMm IMIECHATRONIKER

Sehr geehrte Frau Meyer,

Uber das Onlineportal der Agentur fur Arbeit bin ich auf lhre Firma und Ihre Stellenaus-
schreibung aufmerksam geworden. Ich méchte die Gelegenheit nutzen, mich um die
Ausbildungsstelle zum Mechatroniker zu bewerben.

Derzeit besuche ich die letzte Klasse der Elsa-Brandstrém-Realschule, die ich im
Sommer 20JJ mit der Fachoberschulreife beenden werde.

In der Schule zeichne ich mich durch Zielstrebigkeit, ein hohes MalR an Lernbereitschaft
und Ehrgeiz aus. Meine Noten in den Hauptfachern sind daher alle gut. In meiner
Freizeit beschaftige ich mich mit elektronischen Bauteilen und darf meinem Vater in der
Metallbearbeitung helfen. Wir restaurieren zusammen alte Traktoren.

Im Internet und im Berufsinformationszentrum habe ich mich sehr ausfihrlich Uber die
Ausbildung des Mechatronikers informiert. Gerade die Erweiterung des Technikbereichs
deckt sich mit meinen Interessen und Neigungen. Die Bedienung von Diagnosegeraten,
das Nachrusten von elektronischen Systemen oder die Instandsetzung und Wartung
finde ich ebenso spannend, wie Verbesserungen der Technik oder ganzlich neue Tech-
nologien.

Als Mechatroniker werde ich bei Ihnen elektrische Baugruppen und Komponenten
installieren, sowie Steuerungen fiir Anlagen bauen und priifen. Im Endeffekt helfe ich
somit bei der Herstellung von Ziigen verschiedenster Bauarten und nehme eine ent-
scheidende Schnittstelle in der Teamarbeit wahr. Das entspricht meinen Vorstellungen
von einer interessanten und zukunftstrachtigen Ausbildung.

Wertvoll ware fur mich, lhren Betrieb vorab kennen zu lernen. Geben Sie mir bitte die
Gelegenheit, einen Schnuppertag in lhrem erfolgreichen, innovativ ausgerichteten
Unternehmen zu verbringen.

Ich freue mich Uber die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach, in dem ich mich nicht
nur persénlich vorstellen kann, sondern auch aus erster Hand weitere Informationen
Uber die Ausbildung in Ihrem Unternehmen erhalte.

Mit freundlichen GriiRen
Sebao.,. Sch ol




Bewerbung

Firma

Roter Flexograf

Frau Alexandra Welling
Grafittiwege 999

48268 Greven

A

Mediengestalterin Digital und Print, Fachrichtung Gestaltung und Technik

das mochte ich werden!

Sehr geehrte Frau WeRling,

ein kreativer Kopf mit Fachoberschulreife bewirbt
sich bei Thnen zum 01.08.20JJ um einen Ausbil-
dungsplatz zur Mediengestalterin Digital und Print
in der Fachrichtung Gestaltung und Technik.

Obwohl ich noch sehr jung bin, gilt seit Jahren
mein Interesse der Vorbereitung und Durchfuh-
rung von gestaltungstechnischen Arbeiten, aber
auch der Planung von Veranstaltungen jeglicher
Art. Mein Wunsch, in diesen Berufsbereich zu
gehen, wurde schon sehr frihzeitig durch den
Unterricht im Fach ,Kunst* und spater durch das
Fach ,Werken“ geweckt. Hier habe ich auch ver-
schiedene Grafikprogramme kennengelernt.

In dieser Zeit entwarf ich verschiedene Kunst-
objekte und habe dabei die Gestaltungsmdglich-
keiten mit Holz, Metall und Kunststoff erlernt.
Einige meiner Arbeiten habe ich bereits verkaufen
kénnen. Gerne bin ich bereit, Ihnen Bilder meiner
Objekte aus dieser Zeit zu zeigen.

Uber die Einladung zu einem persoénlichen Ge-
sprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grufken
i

Meine Fahigkeiten:

Technisches Verstandnis

Raumliche Vorstellungskraft

« Zeichnerisches Konnen

Gestaltungstechnisches Talent

= Handwerkliche Fahigkeiten

.

Teamfahigkeit

Meine Zukunftswiinsche:

« Arbeiten in einem Betrieb, der so ein
hohes Ansehen genieltt wie |hre Firma

« Weiterentwicklung meiner gestalterischen
Kenntnisse und Fertigkeiten

« Berufsabschluss mit guten Noten

- Erfolgreich im Beruf arbeiten

Meine Kontaktdaten:

+ Simona Sims
Lotteriestr. 326
48282 Emsdetten

» Tel.: 02515 123456



Das Vorstellungsgesprach

Das Vorstellungsgesprach

Dein Lebenslauf und dein Bewerbungsschreiben haben
Uiberzeugt, und das Unternehmen méchte dich jetzt
personlich kennenlernen.

Fur das Vorstellungsgesprach mussen dir deine
Bewerbungsunterlagen vertraut sein. AuRerdem solltest du
dich vorab nochmals gut Gber das Unternehmen informieren.
Schaue dir die Firmenhomepage und auch das Stellenprofil
intensiv an. Dabei kannst du dir bereits Uberlegen, welche
deiner beruflichen und personlichen Qualifikationen du im
Gesprach gut anfihren konntest.

Folgende Fragen kannst du dir vorab bereits selbst stellen:
Was sind deine Starken, was sind deine Schwachen?
Welche Erfolge hattest du bereits?

Was ist dir weniger gut gelungen?

Welche Eigenschaften wirdest du gerne an dir &ndern?
Bei deinen Starken und Erfolgen solltest du auch Beispiele
im Hinterkopf behalten.

Ablauf und Inhalt eines
Vorstellungsgespraches

Im Vorstellungsgesprach méchte dich das Unternehmen
personlich kennen lernen. Von Bedeutung ist dein duf3eres
Erscheinungsbild. Kleidung, Frisur, ggf. Make-up und
Schmuck sollten dem Anlass entsprechen. Informiere dich
zuvor Uber die Anreise und plane einen zeitlichen Puffer fur
Verspatungen ein, damit du auf jeden Fall pinktlich zum
Gesprach kommst. Nehme deine Bewerbungsunterlagen,
Schreibutensilien und ggf. einen Kalender mit.

Das Vorstellungsgesprach beginnt mit einer "Aufwarmphase”
(Small Talk), um ins Gesprach zu kommen. Die BegrufRung
und die Einstiegsfragen z.B. Uiber die Anfahrt dienen dazu,
einen ersten Eindruck von einander zu bekommen und dich
ankommen zu lassen.

Im weiteren Verlauf wird - auch wenn deine
Bewerbungsunterlagen vorliegen - in der Regel nochmals
auf deinen bisherigen beruflichen und personlichen
Werdegang eingegangen. Deine Motivation fur die
Bewerbung wird ebenfalls hinterfragt. Deine Kenntnisse und

Fahigkeiten sind von Interesse. Bereite dich darauf vor,
eine Aussage zu mind. 2-3 deiner Starken und Schwachen
machen zu kdnnen.

Dein Auftreten im Vorstellungsgesprach ist wichtig.

Gehe freundlich und offen auf dein Gegenuber zu. Nehme
erst Platz, wenn du darum gebeten wirst. Merke dir die
Namen und Funktionen der anwesenden
Gespréachsteilnehmenden. Hole bei deinen Antworten nicht
zu weit aus, sondern gebe klare auf die Frage bezogene
Antworten. Halte im Gespréach Blickkontakt. Denke an deine
Mimik, Gestik und Kdrperhaltung. All dies hat eine nicht
unwesentliche Wirkung auf die Gespréchsteilnehmenden.

Uberlege dir Fragen, die du beantwortet haben méchtest.
Z.B. Wie sieht der Arbeitsplatz aus? Beginne aber das

Vorstellungsgesprach nicht selbst mit Fragen. Hake aber
nach, wenn du im Gespréch etwas nicht verstanden hast.

Typische Fragen eines Vorstellungsgesprachs

Du hast dich gut auf das Vorstellungsgesprach vorbereitet.
Dennoch ist Aufregung vor dem Gespréach vollig normal.
Personalverantwortliche stellen oftmals Standardfragen, auf
die du dich gut vorbereiten kannst. Du kannst dann auf
entscheidende Fragen eine aussagekraftige Antwort geben.

Maogliche Fragen:

* Wie wirden Sie sich selbst charakterisieren?

* Warum wollen Sie gerade bei uns arbeiten?

* Wo sehen Sie sich in 5 (10) Jahren im Unternehmen?

* Warum sollen wir uns gerade fir Sie entscheiden?

» Was wissen Sie Uiber unsere Firma?

* Welche praktischen Kenntnisse und Fertigkeiten haben
Sie?

» Waurden Sie sich eher als zielstrebig oder flexibel
beschreiben?

* Was haben Sie in der Zeit seit Ihrem Schulabschluss
gemacht?

» Was wissen Sie denn uber die Tatigkeit, die ein
Auszubildender bei uns auszuftihren hat?

* Was sind lhre Starken/Schwéchen

41



Das Vorstellungsgesprach

Das Telefoninterview

Immer mehr Unternehmen nutzen das Telefoninterview als
Auswahlinstrument bei der Stellenbesetzung.

Das Gespréach wird zu einem vereinbarten Termin gefihrt.
Du solltest jedoch mit einem unangekiindigten Anruf
rechnen, fir die Vereinbarung eines Termins.

Inhaltlich unterscheidet sich das Telefoninterview kaum von
einem "normalen” Vorstellungsgespréach.

Bereite dich daher genauso gut und grundlich vor.

Tipps zum Telefoninterview:

* Melde dich am Telefon am besten mit Vor- und Zunamen.
Deine Stimme sollte wach und freundlich klingen.

 Uberprife den Text auf deinem Anrufbeantworter oder
deiner Mailbox. Informiere auch deine Familie bzw.
Mitbewohnende, dass du einen Anruf erwartest.

 Falls ein unangektndigter Anruf zu einem unpassenden
Zeitpunkt eintrifft, bitte freundlich und héflich darum, das
Telefoninterview auf einen spéateren Zeitpunkt zu
verschieben (mit kurzer, plausibler Erklarung, z.B. "Hier ist
es gerade zu laut")

» Wahle eine angenehme und ruhige Umgebung fur das
Gesprach und schlie3e alle Stérungen aus.

» Plane ausreichend Zeit ein. Ein Telefoninterview dauert in
der Regel 15 bis 60 Minuten.

» Lege deine Unterlagen bereit, wenn ein Termin vereinbart

wurde (Bewerbungsunterlagen, Ergebnisse der
Firmenrecherche, Anforderungen des Stellenprofils,
Notizblock und Stift, Terminkalender). Erwecke aber nicht
den Eindruck, dass du nur von den Unterlagen abliest.

» Spreche laut, deutlich und nicht zu schnell. "Lachle" am

Telefon, dein Gegenliber wird das héren.

Falle nicht ins Wort

» Gebrauche typische Bestatigungsworte wie z.B. mhm,
aha, gerne, naturlich, etc. um deine Aufmerksamkeit zu
signalisieren.

Tipps bei OnlineGesprachen

Die allgemeinen Regeln beim Vorstellungsgesprach und

beim Telefoninterview bleiben auch beim Online Gesprach

dieselben.

Es gibt lediglich einige Dinge auf die man achten sollte.

» welche Software und Programme werden verwendet (z.B.
Zoom, Skype, ...)

* richtigen Account und seriéses Profilbild nutzen

» Kameraeinstellungen und Mikrofon tberprifen

« auf Hintergrund im Raum achten
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Vorstellungsgespréch zum Uben: 16 Fragen - 16 Antworten

Vorstellungsgespriach zum Uben:
16 Fragen - 16 Antworten

Vorbereitung:

Suche dir eine Person, die die Rolle eines/einer
Personalchefs/chefin ibernimmt. Setzt euch zusammen an
einen Tisch und verwendet - wenn moglich - eine
Videokamera, um das Gesprach aufzunehmen.

Durchfihrung:

Der/Die Personalchef/in stellt dir nun der Reihe nach alle 16
Fragen. Du antwortest und verhaltst dich so, wie du es in
einem echten Gesprach auch tun wirdest.

Besprechung:
Wenn alle 16 Fragen gestellt wurden, besprecht deine
Antworten und lest dazu die Tipps zu den einzelnen Fragen.

1) Guten Tag, ich freue mich Sie kennenzulernen.
Méochten Sie etwas trinken?

Wird ein Getrank angeboten, ruhig annehmen. Allerdings
keine Sonderwiinsche (Tomatensaft), keine heiRen Getranke
(durch Aufregung und heiflem Getrank schwitzt man leichter)
und keinen Alkohol verlangen. Wird eine Zigarette
angeboten, lieber ablehnen. Es kénnte ein Test sein
(Nichtraucher).

2) Bitte sagen Sie mir, warum Sie gerne
Industriekaufmann werden wollen?

Hier muss man einige typische Tatigkeiten oder
Anforderungen des Berufes nennen und begriinden, warum
man diese gut erfillen kann und warum man sich dafir
interessiert.

Im Beruf Industriekaufmann hat man viel mit dem PC zu tun.
Briefe schreiben, Tabellen erstellen, Rechnungen schreiben,
etwas organisieren — das interessiert mich und ich habe auch
bereits Kenntnisse in MS Word, .... Auch ist es gut, wenn
man sagen kann: Ich habe mich gut informiert ... / Ich habe
ein Praktikum gemacht ....

3) Kommen fiir Sie noch andere Berufe in Frage?

Ahnliche Berufe kdnnen ohne weiteres genannt werden, z.B.
Kaufmann fir Buromanagement, Speditionskaufmann. Du
kannst auf die Ahnlichkeiten der Berufe eingehen. Nenne
aber die Griinde, warum du lieber Industriekaufmann
werden mochtest. Nennst du ganz andere Berufe, musst

du das gut begrinden.

4) Warum haben Sie sich bei unserer Firma
beworben?

lhre Firma hat einen guten Namen oder Ihre Firma ist ja sehr
bekannt oder "Ich kenne |hre Produkte bzw. Ihre
Dienstleistungen" oder "Ich habe mich im BiZ/Internetcenter
Uber lhre Firma informiert".

5) Was wissen Sie denn liber unsere Firma?

Informiere dich Uber die Firma. Informationen erhaltst du auf
der Homepage, bei Betriebsbesuchen, bei Messen oder
durch Bekannte, die Kontakt zur Firma haben.

6) Haben Sie sich auch bei anderen Firmen
beworben?

Es ist unglaubwirdig hier nein zu sagen, denn es ist Ublich,
dass man sich bei mehreren Firmen bewirbt. Also ruhig
sagen, dass man sich mehrfach beworben hat.

7) In welchen Bereichen sehen Sie lhre
besonderen Fahigkeiten und Starken - was konnen
Sie gut?

Hier kann man auf Kenntnisse aus der Schule und der

Freizeit eingehen:

 Logisches Denken liegt mir, ich bin in Mathe gut.

« Mir fallt es leicht, Briefe oder Aufsatze zu schreiben — das
kann man sicherlich auch in diesem Beruf gut
gebrauchen.

* Ich kann gut mit Menschen umgehen, Freunde kommen
mit ihren Problemen gerne zu mir.

* Ich kann gut mit dem PC umgehen.

* Ich bin im Verein, Gemeinde, Jugendgruppe, Schule ...
tatig.

8) Wie stehen Sie zum Thema Piinktlichkeit?

Punktlichkeit ist etwas, worauf viel Wert gelegt wird in der
Arbeitswelt. Ich finde, Plnktlichkeit ist sehr wichtig, ob in der
Schule, als auch im Beruf und Privatleben. Das sagt etwas
Uber die Zuverlassigkeit aus.



Vorstellungsgespréch zum Uben: 16 Fragen - 16 Antworten

9) Gehen Sie gerne zur Schule?

Die Antwort kann sein: Sehr gerne..., kdnnte aber auch
lauten: Na ja, ich wirde zwar manchmal lieber etwas
anderes machen, ich weil} aber, dass es wichtig ist, zu
lernen. Ich freue mich nun schon auf die Berufsausbildung,
weil ich mehr praktisch arbeiten mochte.

10) Was sind lhre Lieblingsfacher?

Es ist sicher gunstig, wenn die Lieblingsfacher etwas mit dem
Beruf zu tun haben — z.B. Mathe, Deutsch,
Rechnungswesen, Wirtschaft oder Textverarbeitung bei
kaufmannischen Berufen.

Wenn du in deinem Lieblingsfach schlechte Noten hast,
musst du das begriinden kénnen. Liigen sollte man auch hier
nicht.

11) Wie kommen Sie mit lhren Lehrern/Lehrerinnen
aus?

Mit manchen Menschen kommt man gut aus, mit anderen
weniger gut. Das ist nur natirlich. Du kannst ruhig zugeben,
wenn du mit einem/einer Lehrer/in nicht so gut auskommst.
Weise aber darauf hin, dass du mit anderen Lehrern gut
zurecht kommst.

Was nicht gut ankommt ist: "Mit denen komme ich einfach
nicht zurecht, die mobben mich."

12) Wie verbringen Sie lhre Freizeit? Haben Sie
Hobbys?

Nach den Hobbys gefragt, solltest du die nennen, die am
besten zu deinem Wunschberuf passen. Wer zum Beispiel
einen technischen Beruf lernen will und gerne bastelt oder
sein Fahrrad repariert, sollte dies sagen. Bei kaufmannischen
Berufen sind PC-Kenntnisse (Word, Excel) von Vorteil sowie
das Interesse an Wirtschaft und am Bérsengeschehen.
Teamfahigkeit zeigt nach Meinung vieler Personalchefs/
chefinnen, wer einen Mannschaftssport betreibt oder in einem
Verein oder in einer Jugendgruppe aktiv ist und evtl. auch
dort Verantwortung tbernimmt.

13) Welche Biicher, Zeitschriften oder Zeitungen
lesen Sie?

Sei auch hier ehrlich, denn es kdnnten Detailfragen dazu
folgen, z. B. Was haben Sie zuletzt gelesen? Worum ging es
dabei?
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14) Waren Sie in letzter Zeit ofters bei einem Arzt —
sind Sie gesund?

Der Arbeitgeber darf sich nur nach aktuellen Erkrankungen
erkundigen, die deine berufliche Leistungsfahigkeit
einschranken und die mit dem Ausbildungsplatz in direktem
Zusammenhang stehen.

15) Haben Sie vor, in ndchster Zeit eine Familie zu
griinden?

Dies ist ebenfalls eine unzuladssige Frage — Man kann sie
jedoch auch beantworten z.B. Nein, dafiir ist es noch zu
frih.

16) Haben Sie noch Fragen an uns, zur Ausbildung
oder zu unserer Firma?

Bereite diese Frage vor, und schreibe dir entsprechende
Fragen vorher auf. Diesen Zettel kannst du auch zum
Vorstellungsgesprach mitnehmen.

Hinweis: Ganz wichtig ist, dass du in einem Gespréach
ehrlich und DU SELBST bist. Deine Antworten mussen
stimmen und stimmig sein. Dies gilt auch fir Knackpunkte im
Lebenslauf, hierauf wirst du in jedem Fall angesprochen.
Gebe eine ehrliche und realistische Begriindung.

Wenn du immer nur das sagst, was vermutlich gerne gehort
wird, ohne dass es stimmt, erkennt dies der Personalchef
sofort.

Eine Vorbereitung auf das Gesprach lohnt sich immer! Nutze
dafiir planet-beruf.de oder abi.de unter >>Wie bewerbe
ich mich?



Nitzliche Internetseiten und Links

Nutzliche Internetseiten und Links

planet-beruf.de

https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich
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https://abi.de/bewerbung
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https://www.azubiyo.de/bewerbung/ :5.5_5;-1 %‘{
.

https://www.ausbildungspark.com/bewerbung/

Ausbildung.de

https://www.ausbildung.de/ratgeber/bewerbung/
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