Bewerbung
Goldene Regeln



Anschreiben

e Mif dem Anschreiben Interesse wecken

« Umfang u. Inhalt — kurz, Gbersichtlich und
pragnant sich auf das Wesentliche
beschranken, max. eine A4 Seite

« Rechtschreib- u. Grammatikfehler
vermeiden

» Gliederung in Absdtze nicht vergessen!

— zwischen den Absdtzen im Text erfolgt eine
Leerzelle

 Der erste Eindruck zahlt!



Checkliste fiir Ihr Anschreiben

Anschrift

Datum

Betreffszelle ohne das Wort ,,Betreft"
Anrede

Einleitung



Checkliste fiir Ihr Anschreiben

FlieBtext (Vorstellung der eigenen Person,
berufliche Qualifikation, Fahigkeiten und
Eignung, Organisatorisches)

Bewerbungsgrund und Einftrittstermin
Aufforderung zum Handeln
Grul3formel” Mit freundlichen GruBen®
eigenhandige Unterschrift




Wichtig!

« Bewerbungsunterlagen, die nicht der Norm
entsprechen, haben absolut keine Chancel!



Anlagen

Unterschriebener Lebenslauf mit Bild
akfuellste Hochschulzeugnisse
Auslandqgualifikationen
Abifurzeugnis

Praktikumsnhachwelse
Weiterbildungen (z.B. Sprachkurse)




Redewendung fiir die Veranstaltung

,Gute Vorbereitung ist die halbe Miete.

— eln beachtlicher Tell dessen sein, der
notwendig ist; ein wichtiger Schrift sein



