
Briefkopf: Beginne links oben mit dem*der Absender*in, also mit deinem vollständigen
Namen und deiner Adresse. Darunter schreibe den*die Adressat*in, also den Namen und die
Anschrift des Unternehmens (sowie ggf. den Namen deiner Ansprechpartner*innen.
Datum und Ort: Eine Zeile unter dem*der Adressat*in notierst du rechtsbündig den Ort und
das Datum des Anschreibens.
Betreffzeile: Wenige Zeilen unter dem Ort und dem Datum folgt deine Betreffzeile
(linksbündig und fett gedruckt. Das Wort 'Betreff' musst du nicht schreiben!). 
Begrüßung: Kennst du deine konkrete Ansprechperson, so nennst du ihn*sie auch direkt.
Solltest du auch auf telefonische Nachfrage hin keine Ansprechperson herausfinden, so
schreibst du: Sehr geehrte Damen und Herren.
Einleitung: Hier erklärst du, wie du auf das Stellenangebot aufmerksam geworden bist und
warum du dich auf diese Stelle bewirbst. Falls du im Vorfeld mit dem Unternehmen
telefoniert gas, solltest du dich darauf auf jeden Fall beziehen, z. B. so: "Vielen Dank für das
freundliche Telefonat am Mittwochvormittag. Wie bereits besprochen, kenne ich ihren
Tierpark gut und bin in "Meine Musterzeitschrift" auf Ihr Ausbildungsangebot aufmerksam
geworden.".
Erklärung: Hier begründest du, warum genau DIESES Stellenangebot UND dieses
Unternehmen für dich so interessant sind. Stelle deine Motivation überzeugend das und
schreibe auch, welche Fähigkeiten du für diesen Beruf mitbringst. Es gibt keinen Grund, hier
zu bescheiden zu sein! Sage ruhig, was du kannst und was dich für die Ausbildung qualifiziert.
Verabschiedung: Abschließend solltest du immer um eine Einladung zu einem persönlichen
Bewerbungsgespräch bitten. Eine Zeile darunter schreibst du nochmals deinen Namen und
deine handschriftliche Signatur.

Anschreiben
Auf der nächsten Seite findest du ein Musteranschreiben für eine Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz. Neben dem Aufbau und der Formatierung siehst du in rosa Schrift auch
weitere Hinweise zur Gestaltung deines persönlichen Anschreibens.

Hier haben wir weitere Tipps für dich zusammengefasst:

Kurs: Bewerbung 1 Kapitel 2 - 2: Anschreiben

Name: Datum:

Video: Anschreiben

Hier findest du das Video zur Lektion:

Über die Grafik oder den QR-
Code gelangst du zum Video

zu dieser Lektion.

Mehr Infos:

https://mein-ausbildungsstart-sh.de/
https://youtu.be/sxXW6Zkwujw


Kurs: Bewerbung 1 Kapitel 2 - 2: Anschreiben

Musteranschreiben

Mehr Infos:

https://mein-ausbildungsstart-sh.de/


Wo stehst du?

Quiz

Kurs: Bewerbung 1 Kapitel 2 - 2: Anschreiben

Mehr Infos:

Recherchiere Stellenanzeigen zu deinem Wunschberuf (online, in Zeitungen/Online-
Ausgaben der Zeitungen, etc.). Vielleicht findest du auch noch andere Stellenanzeigen, die
dich interessieren, auch wenn Sie nicht direkt für deinen Wunschberuf sind.
Schreibe dein eigenes Anschreiben für deinen Wunschberuf bzw. die Stellenanzeige, die du
dir ausgesucht hast. Stelle in deinem Anschreiben den Bezug zwischen deinen Stärken und
Fähigkeiten und der ausgeschriebenen Stelle her.
Hake deine Checkliste ab. Hast du alles beachtet?

Aufgabe:

Welche Bestandteile sollte das Anschreiben enthalten? Nenne fünf Bestandteile.

https://mein-ausbildungsstart-sh.de/
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