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Kurs: Bewerbung 1 Kapitel 2 - 2: Anschreiben

Name: Datum:

u Video: Anschreiben

Hier findest du das Video zur Lektion:

Uber die Grafik oder den QR-
Code gelangst du zum Video
zu dieser Lektion.

Bewerbung 1

Anschreiben

Anschreiben

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

Hier haben wir weitere Tipps fur dich zusammengefasst:

¢ Briefkopf: Beginne links oben mit dem*der Absender*in, also mit deinem vollstandigen
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.

e Datum und Ort: Eine Zeile unter dem*der Adressat*in notierst du rechtsbundig den Ort und
das Datum des Anschreibens.

o Betreffzeile: Wenige Zeilen unter dem Ort und dem Datum folgt deine Betreffzeile
(linksbundig und fett gedruckt. Das Wort 'Betreff' musst du nicht schreiben!).

e BegrufBung: 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.

e Einleitung: Hier erklarst 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 fur das
freundliche Telefonat am Mittwochvormittag. Wie bereits besprochen, kenne ich ihren
Tierpark gut und bin in "Meine Musterzeitschrift" auf Ihr Ausbildungsangebot aufmerksam
geworden.".

e Erklarung: Hier begrindest du, warum genau DIESES Stellenangebot UND dieses
Unternehmen fur dich so interessant sind. Stelle deine Motivation Uberzeugend das und
schreibe auch, welche Fahigkeiten du fur diesen Beruf mitbringst. Es gibt keinen Grund, hier
ZU bescheiden zu sein! Sage ruhig, was du kannst und was dich fur die Ausbildung qualifiziert.

¢ Verabschiedung: Abschlie3end solltest du immer um eine Einladung zu einem persénlichen
Bewerbungsgesprach bitten. Eine Zeile darunter schreibst du nochmals deinen Namen und
deine handschriftliche Signatur.
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Musteranschreiben

Musterstr, 99
12345 Musterstadt
:Kim@Muster.de

Absender, Email ist optional

25am; '1,5am

Tierpark Musterstadt
FrauTierlieb

Am Tierpark 1 .
‘08765 Musterstadt Musterstadt, TT.MM.JJJJ

Empfanger mit Ansprechpartner Aktuelles Datum

Wort ,Betreff” wird nicht hingeschrieben, Verwendung von gegenderter Form.
P Bewerbung und gewinschter Beruf schon )'Hler wihlt ihr eure passende Form aus..

-Bewerhu ng filr eine Ausbildung zum®*r Tierpfleger®in fir den Tierpark
A Anrede, Ansprechpartner sollte mit Empfanger identisch sein
Sehr geehrte FrauTierlieb,
A Wo hast du die Anzeige gefunden?
{iber die Zeitung ,Unsere Musterstadt” bin ich auf Sie aufmerksam geworden und bewerbe
mich um eine Ausbildung zum*r Tierpfleger*in fur den Tierpark ab September ndchsten Jahres:

Derzeit besuche ich das Mustergymnasium in Musterstadt und werde im Juni mein Abitur
machen. Meine besten Fécher in der Schule sind Biologie und Sport.
. Warum dieser Beruf?
Ich bin ein sehr tierlieber Mensch und habe selbst nicht nur einen Hund, sondern engagiere
fnich auch ehrenamtlich im Tierheim in Musterstadt. Es interessiert mich zu verstehen, wie
die Tiere mit uns kommunizieren und wie wir ihnen eine Lebensumgebung schaffen kénnen,
in der sie sich wohlfilhlen. Daher méchte ich mein Wissen in der Ausbildung zum®*r
Terpﬂeger*ln vertiefen.
: A Warum du? Infos zu dir: Abschluss, Stérken, Pratika, Hobbys etc.
Geduld im Umgang mit Tieren ist far mich eine Selbstverstandlichkeit. In meiner Freizeit bin
ich am liebsten an der frischen Luft und treibe viel Sport. Ich habe auch einen Tauchschein
‘und konnte schon einige Unterwassertiere in der freien Natur beobachten.

Warum das Unternehmen? Tipp: Hol dir Infos zur Firma von der FIrmenh-:)mlep).ag_;,e||
Ihren Tierpark kenne ich als Besucher*in und bin begeistert von den groBen natdrlichen .
Gehegen. Auch wenn ich den Besuch bei [hnen immer beruhigend und lehrreich fand,
so méchte ich doch mehr tun und mehr lernen und meiner Leidenschaft far Tiere beruflich
nachgehen - am liebsten bei lhnen!

Gern stelle ich mich Ihnen persénlich vor und freue mich auf eine Einladung zum
Vorstellungsgesprich. —» Bitte um Einladung zum Gesprich

Mit freundlichen GriilRen = GruBformel, danach kein Komma!

. Mu-b Unterschrift mit schwarzem oder blauem 5tift, bei Online-
. l‘<_. Bewerbung auch getippte oder gescannte Unteschrift moglich

Kim Muster

Dieser Vermerk weist auf deine Anlagen

Eﬁnlag‘!“ (Lebenslauf, Zeugnis usw.) hin.
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e Wo stehst du?

Aufgabe:

e 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 fUr deinen Wunschberuf sind.

e Schreibe dein eigenes Anschreiben fur deinen Wunschberuf bzw. die Stellenanzeige, die du

dir ausgesucht hast. Stelle in deinem Anschreiben den Bezug zwischen deinen Starken und
Fahigkeiten und der ausgeschriebenen Stelle her.
e Hake deine Checkliste ab. Hast du alles beachtet?

Mein Anschreiben...

ist grammatikalisch einwandfrei.
ist auf richtige Rechtschreibung gepriift.
passt auf eine DIN-A4-Seite.
enthalt
«  Briefkopf (inkl. Betreffzeile)
«  BegriiBung
Einleitung
«  Erkldrung
«  Verabschiedung
richtet sich (wenn bekannt) direkt an die genannte Ansprechperson.
ist frei von Wiederholungen, Konjunktiven und Abkiirzungen.
erldutert, warum ich mich gerade fiir diese Stelle und
dieses Unternehmen entschieden habe.
habe ich unterschrieben.

Welche Bestandteile sollte das Anschreiben enthalten? Nenne funf Bestandteile.
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