Das Anschreiben

Im Anschreiben erklarst du, warum du diesen
Ausbildungsplatz haben und diesen Beruf aus-
Uiben willst. Unser Beispiel zeigt dir, wie dein
Anschreiben formell und inhaltlich aussehen

sollte.

Dein Absender steht am lin-
ken Rand oder in der Kopfzei-
le. Platzierst du ihn links oben,
folgen vor der Empfanger-
adresse vier Leerzeilen. Steht
der Absender in der Kopfzeile,
sind diese nicht notig.

Achte immer auf die korrekte
Anrede mit Herr oder Frau
und ggf. Dr. Nach der Emp-
fangeradresse kommen vier
Leerzeilen.

Die Quelle deiner Bewerbung
ist stets anzugeben. Im Be-
werbungsgesprach wirst du
nochmal danach gefragt. Pra-
ge dir also 5vor12 ein. Nach
dem Betreff kommen zwei
Leerzeilen.

Der Beispiel-Text soll dir beim
Formulieren deiner Bewer-
bung helfen. Wenn du die
Vorlage einfach abschreiben
mochtest, achte unbedingt
darauf, dass du alle gelb un-
terlegten Variablen richtig
ersetzt und die Satze und Ar-
tikel entsprechend anpasst.

Allgemeines: Nach DIN 5008 betragen die Seitenrander
24,1 mm links und 8,1 mm rechts. Als Schriftart solltest
du Arial oder Times New Roman verwenden. Schrift-
groBe: 10 - 12 Punkt. Die Lange des Anschreibens sollte
eine DIN A4 Seite nicht Uberschreiten.

{Dein Vorname} {Dein Nachname}
{Deine StraBe und Hausnummer}
{Postleitzahl} {Wohnort}

Telefon: {Nummer}

Mobil: {Nummer}

E-Mail: {Deine E-Mail Adresse}

{Dein Wohnort}, {Tag.Monat.Jahr}

{Name des Unternehmens}

Personalabteilung

Herrn oder Frau {Name des Ansprechpartners}
{StraBBe und Hausnummer}

{Postleitzahl} {Stadt/Sitz des Unternehmens}

Bewerbung auf lhre Ausbildung zur {Art der Ausbildung}
Stellenangebot in ,,5vor12 - Zeit zum Bewerben”

Sehr geehrter Herr/Sehr geehrte Frau {Name des Ansprechpartners},

im Ausbildungsmagazin ,5vor12 - Zeit zum Bewerben”, Ausgabe Februar bis August/September 2010,
habe ich mit groBem Interesse die Anzeige lhres Unternehmens gelesen. Hiermit bewerbe ich mich
auf die Ausbildung zum {Name der Ausbildung}. Auf lhrer Webseite habe ich mich bereits tber lhr
Unternehmen informiert und gelesen, dass Sie {hier ein bis zwei Griinde, warum du gerade in diesem
Unternehmen deine Ausbildung machen willst}. Deshalb wiirde ich mich freuen, die Ausbildung zum
{Name des Berufs} in Ihrem Hause absolvieren zu diirfen.

Derzeit besuche ich die {Zahl}. Klasse der {Name deiner Schule} in {Ort der Schule} und werde voraus-
sichtlich im {Monat.Jahr} mein/meinen {Art des Schulabschlusses} machen.

Im {welchem?} Schuljahr durfte ich ein {Beispiel: zwei-wdchiges} Praktikum bei {Name der Firma} absol-
vieren. Dort konnte ich bereits den Beruf des {Name des Berufs} kennenlernen und eigenstandig {hier
2-3 Beispiele, was du dort gemacht hast, aufzahlen}. {Beispiel einer Tatigkeit} hat mir besonders Spal3
gemacht.

In meiner Freizeit durfte ich {hier eine Tatigkeit aus deiner Freizeit} schon ehrenamtlich umsetzen und
habe dabei gelernt, wie wichtig / wie interessant {hier eine echte Begriindung fiir dein Interesse an
dieser Ausbildung} ist.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiBen
{Handgeschriebene Unterschrift}

{Dein Vorname} {Dein Nachname}
Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse, {Sonstiges}

Der Lebenslauf

In den Lebenslauf gehoren alle wichtigen Daten
Uber dich und Tatigkeiten, die fiir deinen kinf-
tigen Beruf wichtig sind. Als Vorlage kannst du
unser Beispiel verwenden und bei den farbigen

Feldern deine eigenen Daten eintragen.

Ein Foto musst du nicht mit-
schicken, du solltest aber.

Das Muster dieses Lebenslau-
fes kannst du gern Uberneh-
men. Die Vorlagen findest du
auch auf www.5vor12.tv.
Achte aber auch hier darauf,
dass du alle gelb unterlegten
Variablen richtig ersetzt und
die Satze und Artikel entspre-
chend anpasst.

Das Allgemeine Gleichbe-
handlungsgesetz von 2006
besagt unter anderem, dass
gewisse Daten der Bewerbe-
rinnen und Bewerber nicht
mehr angegeben werden
mussen. So brauchst du zum
Beispiel kein Foto mehr in
den Lebenslauf kleben. Viele
Personalchefs schatzen aber
nach wie vor sehr, wenn sie
ein Foto erhalten. Du solltest
daher die Anzeige genau
durchlesen und bei Fragen
unbedingt Kontakt mit dem
Ansprechpartner aufnehmen
(als Quelle bitte 5vor12 an-
geben).

Lebenslauf

Name

Anschrift

Geburtsdatum
Geburtsort
Staatsangehorigkeit
Familienstand

Vater

Mutter

Schulbildung

Angestrebter Schulabschluss
Praktika

EDV-Kenntnisse
Sprachkenntnisse

Hobbys

Ehrenamtliche Tatigkeiten
Sonstiges

Berufsziel

{Dein Wohnort}, {Tag.Monat.Jahr}
{Handgeschriebene Unterschrift}

{Dein Vorname} {Dein Nachname}

Foto

{Dein Vorname} {Dein Nachname}

{Deine Stral3e und Hausnummer}
{Postleitzahl} {Dein Wohnort}
Telefon: {Deine Telefonnummer}
Mobil: {Deine Handynummer}
E-Mail: {Deine E-Mail Adresse}

{Geburtstag.Monat.Jahr}

{Dein Geburtsort}

{Deine Nationalitat wie im Pass / Ausweis}

{ledig oder verheiratet}

{Vorname & Nachname des Vaters} {Beruf des Vaters}
{Vorname & Nachname der Mutter},

geborene {Madchenname der Mutter}, {Beruf der Mutter}
{Jahr} bis {Jahr}: {Name deiner Grundschule} in

{Ort der Schule}

Seit {Jahr}: {Name deiner Schule} in {Ort der Schule}
{Schulabschluss} im {Monat.Jahr}

{Monat.Jahr}: {Beispiel: zwei-wdchiges} Praktikum bei
{Name und Abteilung der Firma}

{Monat.Jahr}: {Beispiel: ein 2. Praktikum}

MS-Office, {was davon und wie gut?}

{1. Fremdsprache} {wie gut?}, {2. Fremdsprache} {wie gut?}
{Beispiel: Sport}, {Beispiel: Musik}

{Beispiel: Nachhilfe}, {Beispiel: Nachbarschaftshilfe}
{Beispiel: Auslandsaufenthalt}, {Beispiel: Springreiterpreis}
{Name des Berufs}






