Allgemeine Hinweise fiir Eure Bewerbung

Die erste grof3e Hirde zum Einstieg in das Berufsleben ist die Bewerbung, mit der der erste
Eindruck an den Arbeitgeber vermittelt wird. Die besondere Schwierigkeit liegt darin, dass
viele junge Menschen es in der Schule nie richtig gelernt haben, eine Bewerbung zu schrei-
ben.

Da sie aber von besonderer Bedeutung ist, mdchten wir Euch ein paar allgemeine Hinweise
fur das Erstellen Eurer Bewerbung geben.

Inhalt einer Bewerbungsmappe

Zu einer ordentlichen Bewerbung gehdren natirlich alle notwendigen Unterlagen, so dass
sie dem zuklnftigen Ausbilder vollstandig vorliegt. Zu den grundlegenden Inhalten einer Be-
werbungsmappe gehdren:

Deckblatt (optional)

Anschreiben

Lebenslauf

Kopien der letzten Schulzeugnisse

Kopien weiterer Zeugnisse/Leistungshachweise
(Praktika, Arbeitszeugnisse etc.)

ooooag

Die Ausschreibung des Ausbildungsbetriebes sollte hierbei auch beachtet werden. Aus die-
ser kdnnten sich zusatzlich gewinschte Unterlagen ergeben.

Das Anschreiben

Neben den Zeugnissen und dem Lebenslauf ist das Anschreiben ein grundlegender Be-
standteil Eurer Bewerbungsunterlagen. Hier liegt die besondere Schwierigkeit - den Inhalt
und die passenden Worte zu finden, die das Anschreiben interessant gestalten und auf Euch
aufmerksam machen.

Es ist uns bekannt, dass im Internet viele Informationsseiten und Hilfestellungen angeboten
werden, die unter anderem auch Mustervorlagen fiir Bewerbungen enthalten, um Euch bei
der Gestaltung Eurer Bewerbung zu helfen. Diese Informationen kdnnen sicher hilfreich sein,
die notwendigen Anregungen geben und eine Gedankenstiitze darstellen, doch es ist nicht
Sinn und Zweck der Sache, solch ein Muster zu kopieren und als eigene Bewerbung zu ver-
wenden. Ebenso wenig sinnvoll ist es, sich aus mehreren Mustern eine passende Bewer-
bung ,zusammenzuschneidern“. Das Problem besteht darin, dass Eure ,personliche Note"
verloren geht.

Wichtig fur eine Bewerbung ist es, sie individuell zu gestalten und Eure personlichen Starken
und Eigenschaften zu betonen, so dass ein positiver perstnlicher Eindruck entsteht. Dies ist
nur moglich, wenn man sich die nétige Zeit zum Erstellen der Bewerbung nimmt.

Daher méchten wir Euch nahe legen:

& Kopiert keine Muster (nutzt diese hdchstens als Gedankenstitze oder An-
regung, aber vertieft Euch nicht zu sehr darin)!

< Bringt Eure personlichen Eigenschaften/Starken ein!

% Nehmt Euch die notwendige Zeit zur Erstellung Eurer Bewerbung!

& Lasst Eure Bewerbung Korrektur lesen!



