
( Die Top Ten des Bewerbungsschreibens


1. Name und vollständige Anschrift mit Telefonnummer (gegliedert!) des Bewerbers gehören auf das Bewerbungsschreiben und auf den Umschlag.
(Auf dem Umschlag entfällt die Telefonnummer.)


2. Ebenfalls auf das Bewerbungsschreiben und den Umschlag gehört die vollständige Anschrift des Betriebes oder der Verwaltung, bei der man sich bewirbt.


3. Das Bewerbungsschreiben und der Lebenslauf müssen mit dem gleichen Datum versehen sein.


4. Zu Beginn des Briefes wird der Betreff angegeben, in der Regel:

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als …

5. Der Ausbildungsberuf muss genau und korrekt benannt werden.


6. Im Schreiben sollte kurz die Schulbildung (derzeit besuchte Klasse) beschrieben und die Art und das Datum des Schulabschlusses genannt werden.


7. Auf die Darstellung der besonderen Fähigkeiten sollte sehr viel Sorgfalt gelegt werden.


8. Sehr wichtig ist, dass der Berufswunsch und die Wahl des Ausbildungsbetriebes begründet wird.


9. Das Anschreiben und der Lebenslauf müssen unterschrieben werden.


10. Zum Schluss wird auf die Anlagen verwiesen.

Plus- und Minuspunkte bei Bewerbungen

Personalexperten aus unterschiedlichen

Wirtschaftsbereichen gaben folgende Antworten:


Minuspunkte


· Unsaubere, unvollständige Unterlagen, 

· Rechtschreib-, Tipp- und Normfehler

· Keine konkreten Vorstellungen über den Ausbildungsberuf

· Keine Zeugnisse beigefügt

· Schlechte Zensuren in Mitarbeit und Verhalten 

· Schlechte Zensuren, vor allem auch in Lernfächern

· Ungepflegtes Äußeres, schlechte Umgangsformen, unsicheres Auftreten

· Zu spät kommen beim Vorstellungstermin


Pluspunkte


· Saubere, geordnete, vollständige Bewerbungsmappe mit Lebenslauf, Bewerbungsschreiben, Deckblatt, vorteilhaftem Bewerbungsfoto und Zeugnisse.

· Begründung im Bewerbungsschreiben, warum man sich für diesen Beruf interessiert und sich bewirbt.

· Angaben zu den außerschulischen Aktivitäten (Vereine, Ehrenämter, Praktika usw.)

· Rechtzeitige Bewerbung

· Gepflegtes Äußeres, gute Umgangsformen, sicheres Auftreten

· Aufgeschlossenheit und Ehrlichkeit beim Vorstellungsgespräch
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