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Was ist eine

Bewerbung?

Eine Bewerbung ist Werbung in eigener
Sache und will gut vorbereitet sein.

FUr das Unternehmen ist deine
Bewerbung wie eine Visitenkarte.

Es ist der erste Eindruck,
den du beim Unter-

nehmen hinterlasst, und
deshalb besonders wichtig!

Dieses Heft gibt dir einige
Ratschlage, die du unbedingt
befolgen solltest, um unndtige
Fehler zu vermeiden.

Wir winschen dir viel SpaB und
viel Erfolg!

Das Team der Ausbildungslots*innen



Vorbereitung

Bevor du mit dem Schreiben beginnst,
solltest du dir dartber klar sein,

was du willst und was du gut kannst.
Nur wer sich selbst und seine Starken
gut kennt, kann in einer Bewerbung
andere von sich Uberzeugen.

Infos zu Unternehmen und Ausbildung findet ihr

auf www.ausbildungsregion-osnabrueck.de

HierfUr hilft ein kurzer
Selbstcheck!

- Ich wei3, welchen Beruf ich
erlernen mochte.

- Ich weil3, warum ich diesen Beruf
erlernen mochte.

- Ich wei3, was mich flr diesen
Beruf auszeichnet.

- Ich kenne meine Starken.

- Ich weil3, warum ich mich bei
diesem Unternehmen bewerbe.

16190 @ @

® & www.ausbildungsregior

i

AUSBILDUNGSREGION
SNABRL

BRUCK

Das Internetportal fisr g
. e
Ubergang Schule-Beryf "

I\

(
BERUFE VON A7

(.

&
N\

Herzlich willkormmen in der

< > Q
L L] @ %l



http://www.ausbildungsregion-osnabrueck.de

Notizen

Genauso wichtig ist es, dass du
das Unternehmen, bei dem du dich
bewirbst, kennst.

Erkundige dich daher:

>

>
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Im Freundes-, Familien-
und Bekanntenkreis
nach Informationen

Auf der Website oder
durch Infomaterial

Durch ein Praktikum

Auch hier hilft ein kurzer
Unternehmenscheck
mit den wichtigsten Punkten!
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Ich kenne das Unternehmen.

Ich wei3, was das
Unternehmen macht (Produkte,
Dienstleistungen, ...).

Ich kenne den Namen
meiner Kontaktperson.

Ich kenne den Namen
der Geschéaftsfihrung.

Ich weil3 wichtige Daten und
Fakten Uber den Betrieb
(Grindungsjahr, Zahl der
Angestellten, ...).



Deine
Bewerbung

Die Bewerbung ist das, was der Betrieb als
Erstes von dir zu sehen bekommt. Mit deiner
Bewerbung musst du den Betrieb von dir
Uberzeugen — nur so bekommst du die
Einladung zum Vorstellungsgesprach. Und so
funktioniert es:

Bestandteile der

Bewerbung:

- Das Anschreiben

- Ein Deckblatt mit aktuellem
Bewerbungsfoto

- Der Lebenslauf
- Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse

- Weitere Bescheinigungen und Zertifikate
(z. B. Praktikumsbescheinigungen,
Nebenjobs)

Achte auf:

- Eine gut lesbare Schriftart
(z. B. Arial oder Calibri)

- Rechtschreibung und Grammatik

- Die Bewerbungsfrist des Unternehmens:
Ruf an und frage nach







Max Mustermann

Musterweg 2

23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

Mustermark
Personalabteilung
Peter Maier
Hauptstralle 1
12345 Markthausen

Musterhausen, 01.09.2020

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel

Sehr geehrter Herr Maier,

1) Schreibe einen Eréffnungssatz:
Was willst du? Woher weillt du von dem Betrieb und dass er ausbildet?
Warum willst du diesen Beruf erlernen? Was interessiert dich besonders
an diesem Beruf und warum willst du ihn in diesem Betrieb erlernen?

2) Berichte, was du aktuell machst.
Welchen Abschluss hast/wirst du erwerben? Welche praktische Erfahrung
bringst du mit? Welche personlichen Eigenschaften (Starken) hast du?

3) Biete ein Praktikum oder Probearbeitstage an.

4) Schreibe einen abschliefenden Satz und bringe zum Ausdruck,
dass du dich auf ein personliches Gesprach freust.

Mit freundlichen GriRen

f”(a/o H ugderunian

Unterschrift (Vor- und Nachname)
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Max Mustermann

Musterweg 2

23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

Mustermark

Personalabteilung

Peter Maier

Hauptstrale 1

12345 Markthausen Musterhausen, 01.09.2020

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel

Sehr geehrter Herr Maier,

in der JobZentrale der MaBArbeit bin ich auf lhre Stellenausschreibung flr den Lebensmittelmarkt
Mustermarkt in Markthausen aufmerksam geworden. Da ich gerne in Kontakt mit Menschen bin und
Interesse an kaufmannischen Themen habe, habe ich mich fir eine Ausbildung im Einzelhandel
entschieden. Auf der Internetseite lhres Unternehmens haben mich besonders Ihre Schulungen und
die Mdglichkeiten der beruflichen Perspektive angesprochen. Aus diesem Grund bewerbe ich mich
bei lhnen um eine Ausbildung zum Kaufmann im Einzelhandel zum 01.08.2021.

Wahrend meines Praktikums im Lebensmittelmarkt X/Y in Markthausen im Oktober 2016 konnte ich
erste Einblicke in das Berufsfeld des Kaufmanns im Einzelhandel gewinnen. Als Praktikant hatte ich
dort die Méglichkeit, verschiedene Arbeitsbereiche im Einzelhandel kennenzulernen. Besonders gerne
habe ich Kunden beraten und Ware dekoriert. Darliber hinaus habe ich im Wareneingang Ware
kontrolliert, Ware verrdumt und auch bei Inventurvorbereitungen mitgeholfen.

Zurzeit besuche ich die 9. Klasse der Oberschule Musterhausen, die ich voraussichtlich im Sommer
2021 erfolgreich mit einem Realschulabschluss beenden werde. Seit zwei Jahren bin ich Mitarbeiter
unserer Schilerfirma. Dort bin ich flir die Buchhaltung und den Wareneinkauf verantwortlich.

Im Rahmen meines Schulpraktikums hat sich herausgestellt, dass ich sehr zuverlassig bin und gut auf
Kunden zugehen kann. Auch in hektischen Situationen behalte ich die Ruhe. Meine Teamfahigkeit und
Ausdauer zeigt sich durch meine aktive Téatigkeit im FuBballverein. In meiner Freizeit engagiere ich mich
zudem ehrenamtlich in der Freiwilligen Feuerwehr.

Gerne bin ich bereit, in den kommenden Herbstferien ein freiwilliges Praktikum in Ihrem Unternehmen
zu absolvieren, um Sie von meinen Fahigkeiten zu Uberzeugen.

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

Mit freundlichen GriiBen

H 2o H wugtorncaun

Anlage
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3.2 Das
Deckblatt

Das Deckblatt ist eine Moglichkeit, die
Bewerbung ansprechender zu gestalten.
Es soll auf deine Bewerbung neugierig
machen und gehort selbstverstandlich
zu den heutigen Bewerbungsunterlagen.

Die Gestaltung bleibt dir Gberlassen.
Muster findest du im Internet u. a. auf
www.ausbildungsregion-osnabrueck.de.

Zum Deckblatt gehort:

- Eine Ubersichtliche Gestaltung

- Deine aktuellen Kontaktdaten
(Name, Anschrift, Telefonnummer
und E-Mail)

- Eine Uberschrift wie z. B.
~Bewerbung um einen Ausbildungs-
platz zum Kaufmann im Einzelhandel
bei Supermarkt Mustershop*

- Ein aktuelles Bewerbungsfoto



http://www.ausbildungsregion-osnabrueck.de

Max Mustermann
Musterweg 2

23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

Bewerbung

um einen Ausbildungsplatz
zum Kaufmann im Einzelhandel
im Supermarkt Mustershop

Hier ist
Platz fir
dein Foto
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3.3 Der
| ebenslauf

Beim Lebenslauf ist zu
beachten:

- PC benutzen

- Tabellenform

- Schulbildung und praktische
Erfahrungen vom aktuellsten bis zum
altesten Ereignis ordnen

- Schriftart und Datum missen zum
Anschreiben und Deckblatt passen

Folgende Angaben
sollten enthalten sein:
- Personliche Daten (Name, Anschrift,

Telefonnummer, E-Mail, Geburtsdatum
und -ort, Familie)

- Praktische Erfahrungen (Zeitraum,
Name des Unternehmens, Beruf,
Aufgaben)

- Schulbildung und -abschluss

- Besondere Kenntnisse
(z. B. Fremdsprachen, PC-Kenntnisse,
Erste-Hilfe-Kurs)

- Hobbys und Interessen

- Datum, Ort und Unterschrift




Lebenslauf

Angaben zur Person
Geburtsdatum/-ort:
Eltern:

Geschwister:

Praktische Erfahrungen

04/2020 bis heute:

10/2019:

Schulbildung

08/2015 bis 07/2021

08/2011 bis 07/2015

Max Mustermann

Musterweg 2

23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon 0541/1234

03.01.2004 in Musterhausen

Petra Mustermann, Erzieherin

Klaus Mustermann, Tischler

Moritz (17, Ausbildung als Maurer), Anna (12)

Mitarbeit in der Schulerfirma; Aufgaben:
Buchhaltung und Wareneinkauf

zweiwdchiges Betriebspraktikum als Kaufmann im Einzelhandel,

Lebensmittelmarkt X/Y in Markthausen;
Aufgaben: Waren kontrollieren, Verkaufsgesprache Uben,
Einblicke in kaufmannische Vorgange

Oberschule in Musterhausen
Voraussichtlicher Schulabschluss: Realschulabschluss

Grundschule Musterwald in Musterhausen

Kenntnisse, Fahigkeiten und Interessen

PC-Kenntnisse:
Sprachkenntnisse:

Sehr gute Kenntnisse in MS Office
Englisch, erweiterte Kenntnisse

Ehrenamtliche Téatigkeiten: Freiwilige Feuerwehr Musterhausen

Hobbys:

FuBballballspielen im FC Muster

Ha/o M ugferniawn

Musterhausen, 01.09.2020
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3. Das
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Bewerbungsfoto

Geh zu einem Fotografie-Geschéft
und lass ein Bewerbungsbild
machen

Ein Bewerbungsfoto ist KEIN
Urlaubsfoto oder Passfoto

Verwende nur ein aktuelles Bild
Kleide dich dezent
Achte auf ein gepflegtes AuBeres

Fur Schminke gilt:
Weniger ist mehr

Lass dir das Foto digital mitgeben

Das Foto gehort auf das Deckblatt
oder auf den Lebenslauf in die
Ecke oben rechts




Der erste Eindr
entscheidet!




Bewerbungs-
formen

In der Regel gibt es drei verschiedene
Bewerbungsformen:

-> Die Online-Bewerbung per E-Mail

-> Die Online-Bewerbung durch ein
Bewerbungsportal

-> Die schriftliche Bewerbung.

Jedes Unternehmen hat seine Vorlieben.
Daher Uberprife die Stellenanzeige oder
rufe im Betrieb an, um nachzufragen, wie
du deine Bewerbung schicken sollst.
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4." Online-
Bewerbung

Online-Bewerbungen gibt es sowohl per E-Mail
als auch Uber Bewerbungsportale. In beiden
Féallen brauchst du deine Unterlagen digital.

Daher:

- Fuge dein digitales Bewerbungsfoto
auf dem Deckblatt oder Lebenslauf ein

- Unterschreibe auf einem wei3en Blatt und
scanne deine Unterschrift ein

- Kopiere die Unterschrift und flige sie in das
Anschreiben und den Lebenslauf ein

- Speichere deine Bewerbungsunterlagen
als PDF ab

- Scanne deine Zeugnisse und
Bescheinigungen ein

- Benenne die Dateien mit z. B.
»2Anschreiben_M.Mustermann_Supermarkt_
Mustershop”

Online-Bewerbungsportale
sind unterschiedlich auf-

gebaut. Lies dir genau durch,
was von dir verlangt wird!
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9 Posteingang &3 Bewerbung von Max Mu... x 4+

EEZW =00 -2 &-ort 8861

An:

CC:

Bewerbung von Max Mustermann um eine Ausbildung zum Kaufmann im Einzelhandel

Anhange: @
Tahoma - 10pt +~- B 7 US x ¥ A-A~E =
Qe m L

Sehr geehrter Herr Maier,

anbei sende ich Thnen meine vollstindigen Bewerbungsunterlagen fiir eine Ausbildung
zum Kaufmann im Einzelhandel zu.

Bel Fragen stehe ich Thnen selbstversténdlich gerne zur Verfiigung.
fich freue mich auf Thre Riickmeldung.

Mit freundlichen GriiBen
Max Mustermann

Musterweg 2, 23332 Musterhausen
max.mustermann@mustermail.de
Telefon: 0541 1243

Bei einer Online-Bewerbung per
E-Mail werden alle Unterlagen zu

einer PDF-Datei zusammengefugt
und der E-Mail angehangt.
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4.2 Schriftliche
Bewerbung

Deine schriftliche Bewerbung versendest
du in einer festen Bewerbungsmappe.

Beachte folgende Hinweise:

- Verwende weiBes, nicht durchsichtiges
Papier (min. 100 g/m?)

- Achte auf saubere Unterlagen
(ohne Knicke, Fingerabdriicke,
verwischte Tinte, ...)

- Nutze eine feste Bewerbungsmappe
(z. B. eine Klemmmappe)

- Verwende einen stabilen Umschlag

- Der Umschlag muss ausreichend
frankiert sein (aktuell: 1,55 €,
Stand 08/2020)

- Adressiere die Bewerbung an die
richtige Kontaktperson

Wichtig! Das Anschreiben
wird oben auf die Bewer-
bungsmappe aufgelegt und
nicht mit eingeheftet.




Wir hoffen, dass wir dir
mit diesem Heft
weiterhelfen konnten.
Falls du noch Fragen hast,

- Stand 03.2021

melde dich gerne bei uns. i
é

H w H L - o © o ;
Viel Erfolg fUr deine S Lo ., :
Bewerbung! N . v, &
. " Kontaktiere uns gerne .

: auch Uber das Portal: C

« www.ausbildungsregion-osnabrueck.de :

MaBArbeit kKA6R

Am Schdlerberg 1
49082 Osnabriick
Telefon 0541 501-3911
pace@massarbeit.de

www.massarbeit.de

MaRArbeit
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