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Initiativ-Bewerbung

Weitere Bewerbungstipps findest Du auf
www.AusbildungsOffensive-Bayern.de

1.

Bewerbungs-Anschreiben
[J Schreibe nicht mehr als eine Seite.

L] Schreibe die vollstdndige Adresse des Ausbildungsunternehmens
und den Namen des Ansprechpartners im Unternehmen.

[ Vergiss nicht, Ort und Datum auf das Anschreiben fir die
Ausbildungsstelle zu schreiben.

[J Im Betreff steht, auf welchen freien Ausbildungsplatz Du Dich
bewirbst.

O Im Text beschreibst Du, warum Du Dich fir die Ausbildung in
diesem Ausbildungsunternehmen interessierst.

[ Erwahne Praktika, Hobbys oder Schulprojekte, die etwas mit den
Aufgaben des Ausbildungsberufs zu tun haben.

L1 Das Bewerbungsanschreiben muss von Dir mit Vor- und
Nachnamen unterschrieben sein.

[] Falls Du kein Deckblatt verwendest, gib unter ,Anlagen” an, welche
Unterlagen Du mit Deiner Bewerbung mitschickst.
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2. Lebenslauf

[1 Wenn Du kein Deckblatt gestaltest, sollte Dein Bewerbungsfoto
oben rechts auf dem Lebenslauf platziert sein.

[ Gliedere Deinen Lebenslauf in verschiedene Bldcke:

[1 Personenbezogene Daten, z. B. Name, Kontaktdaten,
Geburtstag etc.

[1 Berufserfahrung oder bereits erlernte Berufe (wenn vorhanden)
[0 Schulischer Werdegang

L] Praktika

[1 Besondere Fahigkeiten und Sprachen

[J Hobbys und ehrenamtliches Engagement

[J In jedem Themenblock Deiner Bewerbung beginnst Du mit dem
aktuellsten Punkt und flhrst dann weiter zurtickliegende Stationen
auf.

O Der Lebenslauf wird am Ende mit Datum und Deiner Unterschrift
versehen.

3. Bewerbungsfoto
] Verwende ein aktuelles Bild von Dir.
[0 Suche Dir ein gutes Fotostudio.

[0 Uberlege Dir, was Du fiir das Bewerbungsfoto anziehst (Hemd bzw.
Bluse) und achte auf saubere, gebligelte Kleidung.

1 Achte auf eine angemessene und gepflegte Frisur.

[J Wenn Du Piercings hast, nimm sie zum Fototermin heraus.
[0 Ubertreibe es nicht mit Make - Up.

[ Komme ausgeschlafen zum Fototermin.

[1 Bleibe locker!

[ Verwende Farbfotos.

4. Deckblatt

[J Schreibe Deine vollstédndigen Kontaktdaten (Vor- und Zuname,
Adresse mit Telefon und E-Mail) auf das Deckblatt.

[ Denke Dir einen Titel fiir das Deckblatt aus.

1 Schreibe den vollen Namen des Ausbildungsbetriebs auf das
Deckblatt.

[1 Setze Dein Bewerbungsfoto gut in Szene.

I Gib alle Deine Unterlagen, die Du mitschickst, an. Wenn Du kein
Deckblatt verwendest, kommen die Anlagen in das Anschreiben
unter die Unterschrift.
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5. Unterlagen

[1 Alles, was Du in Deinem Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf
und Motivationsschreiben angibst, solltest Du mit Dokumenten im
Anhang aufzeigen.

[J Schicke nur Kopien Deiner Schulzeugnisse, Praktikumsbe-
scheinigungen und Zertifikate mit Deiner Bewerbung.

[J Wenn Du Dich online bewirbst, achte darauf, dass die Scans nicht zu
groB3, aber dennoch gut lesbar sind.

[J Alle Dokumente aus Deinen Bewerbungsunterlagen solltest Du auf
dem Deckblatt oder im Bewerbungsanschreiben auflisten.

6. Das Motivationsschreiben
[ Schreibe nicht mehr als eine Seite.
[ Setze in die Kopfzeile Deinen vollen Namen und die Kontaktdaten.

1 Am besten schreibst Du auch, woftir Du Dich bewirbst (genauso wie
bei Deinem Betreff fir das Bewerbungsanschreiben).

[0 Denke Dir eine gute Uberschrift aus.

O Gliedere Den Text fur Dein Motivationsschreiben in thematische
Abschnitte und verwende Zwischenlberschriften.

7. Bewerbungsmappe

[1 Verwende neue, saubere Unterlagen: Verknicktes Papier oder
abgestoBene Mappen machen einen schlechten Eindruck bei Deiner
Ausbildungsbewerbung.

[J Nimm eine praktische Mappe, die Platz fir Deine Unterlagen hat.
[1 Halte die Standard - GrdBen ein: Das Format DIN A4 ist ideal.

8. Initiativ-Bewerbung
L1 Beginne mit einer ausfuhrlichen Recherche Uber das Unternehmen.
[0 Schreibe unbedingt ein Motivationsschreiben.

[ Weise darauf hin, dass Du flexibel bist und Dich auch zu einem
spateren Zeitpunkt Gber ein Vorstellungsgesprach freust.

Ausfiihrlichere Informationen zum Thema Bewerbung findest Du unter
www.AusbildungsOffensive-Bayern.de/bewerben

Seite 3 von 3

powered by

Bayerische
M+E Arbeitgeber

SICHERE AUSBILDUNG, GUTES GELD, ECHTE CHANCEN.


https://www.AusbildungsOffensive-Bayern.de/bewerben

