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Inhalt und Aufbau eines Bewerbungsschreibens

Folgende Themen muss dein Bewerbungs-
schreiben enthalten
Es ist wichtig, dass du in einem Bewerbungsschreiben  
die richtigen Punkte ansprichst. Wie genau du das machst,  
ist dir überlassen. Es ist gut, eine gewisse Individualität in 
dein Bewerbungsschreiben zu bringen. 

Anschrift
Angle-Right Prüfe die genaue Firmenbezeichnung und Adresse.  
 Schreibe die Person an, an welche das Bewerbungs- 
 schreiben geht, höflich und korrekt.

Einleitung
Angle-Right Stelle dich kurz vor. Nenne den Grund, wieso du dich  
 bewirbst, wie du auf diese Lehrstelle aufmerksam  
 geworden bist und weshalb du dich bei diesem Unter- 
 nehmen und für diesen Lehrberuf bewirbst.

Hauptteil
Angle-Right Erkläre wieso du zu diesem Beruf in dieser Firma passt  
 und was dich mit diesem Beruf verbindet. Was macht  
 dich aus? Was sind deine Stärken? Erzähl was du für  
 Eigenschaften hast, was du machst und/oder was deine  
 Hobbies sind. Mach ein bisschen Werbung für dich, aber  
 werde nicht überheblich.

Schluss
Angle-Right In den letzten Sätzen betonst du dein Interesse an der  
 Lehrstelle und dass du dich über eine Rückmeldung  
 freust. Damit zeigst du, dass dir das wichtig ist.

Abschied
Angle-Right Verabschiede dich höflich und korrekt.

Beilagen
Angle-Right Ganz unten führst du deine Beilagen auf.  
 Das sind die  Dokumente, welche du mit deiner  
 Bewerbung  mitsendest, wie Lebenslauf,  
 Zeugnisse, Portfolio etc. 

Beachte folgende Tipps für dein 
Bewerbungsschreiben

Lesbarkeit
Angle-Right Achte auf eine gute Schriftart und Schriftgrösse,  
 sodass es angenehm zu lesen ist.
Angle-Right Benutze Absätze, um den ganzen Text übersichtlicher  
 zu gestalten.

Höflichkeit und Sprache
Angle-Right Achte auf einen höflichen und anständigen Ton.  
 Es sollte  nicht klingen, wie wenn du mit deinen  
 Freunden sprichst.

Länge
Angle-Right Achte darauf, dass dein Bewerbungsschreiben  
 nicht zu  lang wird. Es kann vielleicht ein bisschen  
 schwierig  werden, da du trotzdem vieles ansprechen  
 und thematisieren musst. Jedoch ist ein zu langes 
 Bewerbungsschreiben nicht von Vorteil. Die optimale  
 Länge ist eine Seite.

Kreativität 
Angle-Right Heb dich ab von den Mitbewerbern, indem du auf  
 Details achtest und deiner Bewerbung eine kreative, 
 individuelle Note gibst.

Kontrolle
Angle-Right Lass dein Bewerbungsschreiben von einer anderen  
 Person kontrollieren. So kann man dir noch Tipps geben  
 oder dich auf Fehler hinweisen.


