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Forschungsinsfitut
Befriebliche Bildung





Übersicht: Die schriftliche Bewerbung

Zu einer aussagekräftigen schriftlichen Bewerbung gehören im Wesentlichen:


	Bewerbungsschreiben


	Lebenslauf mit Passbild
	Zeugnisse

	Das Anschreiben enthält im Idealfall folgende Informationen:


· Aus welchen Gründen möchte der/ die Be​werber/die Bewerberin den gewählten Ausbil​dungsberuf erlernen? 

· Warum wird eine Ausbildung gerade in Ihrem Unternehmen angestrebt?

Gibt es spezielle Fähigkeiten und Neigungen des Bewerbers/der Bewerberin, die ihn/sie für die gewählte Stelle besonders geeignet erscheinen lassen?


	Der Lebenslauf gibt  möglichst lückenlos Auskunft über 

· persönliche Daten

· Schulausbildung

· evtl. frühere Berufs​ausbildung

· evtl. vorhandene Berufspraxis

· besondere Kenntnisse und Hobbys

des Bewerbers/der Bewerberin.

Das Lichtbild bietet einen ersten optischen Eindruck.


	Zeugnisse und Schul​noten können Hinweise geben, in welchen Bereichen die Interessen und Fähigkeiten des Bewerbers/der Bewerberin liegen.

Aus den Schulnoten allein lässt sich jedoch nicht erkennen, wie Leistungsvermögen, Lernbereitschaft, Ein​satzfreude und prakti​sche Begabung ein​zuschätzen sind.


Beispiel: Ein aussagekräftiges Bewerbungsschreiben

	Marianne Musterschülerin
                                                            Rosenheim, 8.8.2004
Hechtseestraße 69
83022 Rosenheim
Tel. xxx/yyy


Zahnarztpraxis
Dr. Thomas Musterarzt
Wintergartenstr. 11

83453 Stefanskirchen


Ihre Azubi-Offerte im „Rosenheimer Volksblatt“ vom 01.08.2004


Guten Tag, Herr Dr. Musterarzt,

in der letzten Ausgabe des „Rosenheimer Volksblatts“ habe ich Ihre Azubi-Offerte „Zahnarzthelferin“ entdeckt. Mit diesem Schreiben bewerbe ich mich um den Ausbildungsplatz als Zahnarzthelferin und möchte mich Ihnen kurz vorstellen: 

Ich beende in drei Monaten die 9. Klasse der Goethe-Hauptschule. Meine Zensuren sind gut (die letzten beiden Zeugnisse habe ich beigefügt). Einen anderen Beruf als Zahnarzthelferin kann ich mir nicht vorstellen, seit ich im vergangenen Sommer mein Berufspraktikum in einer Zahnarztpraxis absolviert habe. Es hat mir Freude gemacht, mit vielen Menschen zu tun zu haben, auch mit meinen Kolleginnen habe ich mich sehr gut verstanden.

Ihre Zahnarztpraxis kenne ich bereits aus Erzählungen einer Freundin und ich würde sehr gerne gerade bei Ihnen arbeiten.

Es würde mich freuen, wenn ich Sie in einem persönlichen Gespräch über mich und meine Eignung für den Ausbildungsberuf Zahnarzthelferin noch besser informieren könnte.

Mit freundlichen Grüßen

Marianne Musterschülerin
Anlagen:
Lebenslauf mit Lichtbild
2 Zeugnisse




Beispiel: Ein lückenloser Lebenslauf

	Lebenslauf

Persönliche Daten

Name:
Marianne Musterschülerin

Adresse:
Hechtseestraße 69, 83022 Rosenheim
Geburtsdatum, -ort:
29.2.1989, Kiefersfelden

Eltern:
Harald Musterschülerin, Hausmeister
Waltraud Musterschülerin, Bibliothekarin

Geschwister:
keine

Schulbildung

1995-1999
Grundschule Kiefersfelden

1999-2004
Goethe-Hauptschule Rosenheim

Schulabschlüsse

2004
Hauptschulabschluss

Weitere Informationen

Hobbys:
Volleyball im TV Rosenheim
Mitarbeit im Jugendtreff
im Internet surfen

Besondere Kenntnisse:
Textverarbeitung mit MS Word
Internetrecherche und E-Mail

Rosenheim, den 8.8.2004

Marianne Musterschülerin
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