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Kasseler Ubergangsmanagement Schule-Beruf Leitfaden zur Bewerbung

Allgemeine Hinweise zur Bewerbung

Qualitat der Papierqualitat

> weilles Papier
» 100 Gramm Papier

> Kopien der Zeugnisse auf weil3es Papier

Seitenrander nach DIN 5008

linksbiindig
Kein Blocksatz!
links 2,5 cm
rechts 2,00 cm

unten 2,00 cm

YV V VY VY VY V

oben 1,7 cm

SchriftgroBe / Schriftart

einheitliche SchriftgréRe und Schriftart fiir alle Dokumente
Schriftgrée 11 oder 12

Arial

Tahoma

Verdana

YV V V¥V VY VY VY

Times New Roman (SchriftgroBRe 12)

Zeilenabstand

> einfach (einzeilig)






Das Deckblatt

1 Ausbildungsberuf / Praktikumsplatz

Bei einem Praktikum reicht auch der Arbeitsbereich.
~Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum / zur Zerspanungsmechaniker / in“
~Bewerbung um einen Praktikumsplatz im Bereich Lager*

"1 Name der Firma (optional)
1 Bewerbungsfoto

Die deutschen Personalabteilungen verzichten seit dem 2006 beschlossenen Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) darauf, bei Bewerbungen Fotos zu verlangen. Ein
Bewerbungsfoto ist jedoch weiterhin empfehlenswert, vor allem bei kleinen und mittleren
Unternehmen. Das beigefiigte Bewerbungsfoto sollte professionell vom Fotografen
angefertigt worden sein: Niemals Fotos vom Automaten oder der Digitalkamera

verwenden!

1 Vor- und Nachname

1 Adresse (StralRe, Hausnummer, PLZ, Ort)

1 Telefonnummer (Vorwahl- und Rufnummer)

1 E-Mail-Adresse

Vor- und Nachname sollten enthalten sein. Dabei ist zu beachten, dass die E-Mail -

Adresse nicht blau unterstrichen ist, also nicht als Hyperlink erscheint.



um einen Ausbildungsplatz zur

Zerspanungsmechanikerin

Maxima Mustermann

Musterstr. 34 ¢ 34123 Kassel
Tel.: 0561 1 23 45 ¢ Mobil: 0168 1 23 45 67

E-Mail: maxima.mustermann@provider.de



Bewerbung |

einen Ausbildungsplatz

zum Kaufmann im Einzelhandel

Max Mustermann

Musterweg 23
34117 Kassel

Tel.: 0561 3 67 87
Mobil: 0157 1 23 45 67

E-Mail: Max.Mustermann@provider.de

Anlagen Lebenslauf
Zeugnisse
Zertifikate







Das Anschreiben

1 Der Briefkopf

Bitte beachten: Das Anschreiben liegt auf der Bewerbungsmappe auf, so dass die
Personalabteilung das Anschreiben ohne groRen Aufwand in die Personalakten abheften
kann.

In einem Bewerbungsanschreiben sind nach DIN 5008 festgelegte Zeilen zu beachten. Das
Datum steht beispielsweise in der 21. Zeile. Der Ausbildungsberuf wird in der Betreffzeile

in Fettdruck aufgefiihrt.

Die namentliche BegriiBung des Ansprechpartners hinterldsst stets einen guten Eindruck.

1 Absenderadresse

> Vor- und Nachname
> Stralle, Hausnummer
> PLZ/Ort

> Telefonnummer
LTel.: 0123 4 56 78“

Kein Schragstrich zwischen Vorwahl und Rufnummer! Nach DIN 5008 wird die
Telefonnummer grundsatzlich von rechts ausgehend in Zweierblécke gegliedert,
die Vorwahl jedoch bleibt in einem einzigen Block. Nach Absenden der Bewerbung

immer mit Vor- und Nachnamen am Telefon melden!

> E-Mail

Die E-Mailadresse sollte vorzugsweise den Vor- und Nachnamen beinhalten:
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~max.mustermann@provider.de*

Die Adresse des Absenders kann ebenso als Briefkopf kreativ gestaltet werden. Der
Briefkopf sollte dann allerdings auch im Lebenslauf {ibernommen werden (siehe

dazu Lebenslauf 2. Beispiel).

1 Empfangeradresse

> Name des Unternehmen (offizielle Bezeichnung)
> Ansprechpartner mit Vor- und Nachname

Die Angabe ,,z.Hd.“ ist veraltet!
~Herrn Moritz Muster*

> Abteilung (nur wenn angegeben)
~Personalabteilung”

» StralRe / Hausnummer

» PLZ/Ort

7 Datum

> rechtsbiindig

> verschiedene Schreibweisen moglich:
01.02.2014
01.02.14
Februar 2014

Bitte beachten: Das Datum im Anschreiben sollte mit dem Datum im Lebenslauf

tbereinstimmen. Fiir eine Schreibweise entscheiden!
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1 Betreffzeile

Die Betreffzeile wird durch Fettdruck hervorgehoben.

Die Angabe "Betreff" oder "Betr." ist nicht mehr {iblich!
~Bewerbung um eine Ausbildung zum / zur ... (Beruf),

lhre Anzeige in ...(Medium) vom ...(Datum)*

1 Anrede

Nach der Anrede wird immer ein Komma gesetzt, der Bewerbungstext beginnt somit klein

in der ndchsten Zeile.
~Sehr geehrte / r Herr / Frau Muster,
~Sehr geehrte Damen und Herren,

(wenn kein Ansprechpartner bekannt ist)
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Der Bewerbungstext

1. Woher kennst du die Firma? Einleitungssatz als Tiiroffner

Im Einleitungssatz wird auf die Quelle (Messe, Telefonat, Stellenanzeige, Homepage der
Firma, Mitarbeiter, Ubergangsmanager/in, Bewerbungsflyer, Eltern, Praktikum usw.)
Bezug genommen. Der erste Satz bietet die Moglichkeit, sich aus der Masse

hervorzuheben und einen persdnlichen Bezug herzustellen.

Der gewiinschte Ausbildungsbeginn oder der Praktikumszeitraum sollte zwingend

genannt werden! Der Abschnitt ist dabei nicht entscheidend.
Der Anfangssatz ,,hiermit bewerbe ich mich,...“ wird nicht mehr verwendet!

Einleitungssatze Ausbildung:

> ,Schon als Kind fand ich die Ziige der Deutschen Bahn sehr beeindruckend, da sie
so grol3 und trotzdem sehr schnell und zuverlassig sind. Der Aufbau und die
Funktion lhrer Ziige interessieren mich sehr. Daher mochte ich mich beruflich

damit auseinandersetzen.”

> ,Ich bin mir sicher, dass ich in einem so grof3en und erfolgreichen Konzern wie xxx

eine umfangreiche und gute Ausbildung erhalte.”

> ,Sie sind auf der Suche nach einem Auszubildenden, der kontaktfahig und kreativ
ist? Da ich Ihren Anforderungen entspreche, bewerbe ich mich bei Ihnen um den

Ausbildungsplatz zum Frisor.“

> ,mit groBem Interesse verfolge ich die Entstehung Ihrer neuen Niederlassung /
Filiale im Stadtteil xxx. Da Sie fiir Inr Unternehmen sicherlich qualifiziertes und

engagiertes Personal suchen, stelle ich mich bei Ihnen vor.*
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~auf der Vocatium-Messe hatte ich die Gelegenheit ein Probevorstellungsgesprach
mit Frau xxx zu fiihren. Dabei hat nicht nur sie etwas iiber mich erfahren, sondern

auch ich tiber Ihr Unternehmen.”

~ich interessiere mich sehr fiir den Beruf des Augenoptikers und suche aufgrund
dessen nach einem passenden Ausbildungsplatz. Dabei fiel mir ganz besonders lhre

Firma in Auge.”

»ich habe Ihre Anzeige in der Zeitung gelesen und interessiere mich sehr fiir den

Beruf der Zahntechnikerin.”

»in der Jobborse der Agentur fiir Arbeit bin ich auf Ihren freien Ausbildungsplatz

aufmerksam geworden.”

,da meine Eltern und ich sehr zufriedene Kunden bei der xxx-Bank sind und sie fiir
Qualitat und gute Ausbildung steht, mochte ich gerne mein Praktikum bei lhnen im

Haus absolvieren, um es besser kennenzulernen.”

~durch lhren Firmenstand bei den azubi- & studientagen bin ich auf Sie

aufmerksam geworden.”

»vielen Dank fiir das offene und informative Telefongesprach und fiir Ihr Interesse

an meiner Bewerbung. Gerne sende ich lhnen meine Unterlagen zu.”

»aufgrund lhrer telefonischen Absprache mit meiner Ubergangsmanagerin, Frau

XXX, erhalten Sie meine Bewerbungsunterlagen.”

»vielen Dank fiir das freundliche Gesprach an Ihrem Stand auf der xxx-Messe.
Dadurch wurde mein Interesse geweckt, mich in lhrem Unternehmen zu

bewerben.”

»in der xxx-Schule lernte ich an den Berufsinformationstagen lhren Betrieb

kennen.“
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> ,im letzten Jahr habe ich bei Ihnen mein dreiwdchiges Praktikum absolviert.
Dadurch habe ich lhre Firma kennengelernt und festgestellt, dass mir Ihre
Unternehmensphilosophie sehr zusagt. Gern mochte ich in lhrer Firma eine

Ausbildung als IT-Fachfrau beginnen.”

Einleitungssatze Praktikum:

> ,durch das Berufswahlbiiro unserer Schule habe ich erfahren, dass sie einen

Praktikumsplatz fiir zukiinftige Berufskraftfahrer anbieten.”

> ,heute habe ich die KVG im Rahmen einer Probierwerkstatt kennengelernt. Seit
Oktober mache ich bei dem Projekt MateB, Madchen in technische Berufe, vom
Kasseler Ubergangsmanagement, mit. Mit dem Meister, Herrn xxx, habe ich

besprochen, dass ich meine Unterlagen fiir ein Praktikum bei Ihnen abgeben darf.“

> ,durch ein Telefonat mit lhrem Mitarbeiter, Herrn xxx, habe ich erfahren, dass sie
Praktikanten annehmen. Daher bewerbe ich mich in lhrer Filiale als

Werbekauffrau.”

> ,durch lhre Mitarbeiterin, Frau xxx, habe ich in einem personlichen Gesprach am
14.02.2013 erfahren, dass Sie Praktikanten annehmen. Mein Wunsch ist es, ein

Schulpraktikum vom 08.04. bis zum 28.04.2013 in lhrer Firma zu absolvieren.”

> ,mit groBem Interesse habe ich mich persdnlich in ihrem Floristik Studio nach
einem Praktikumsplatz erkundigt und mich tiber lhre positive Riickmeldung sehr

gefreut.”
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2. Warum bewirbst du dich auf diesen Beruf und bei dieser Firma?

Im diesem Abschnitt wird das Interesse am Ausbildungsberuf und am Unternehmen

konkret.

> ,Seit dem dreiwdchigen Praktikum bei der Firma xxx habe ich mich fiir den
Beruf der Industriemechanikerin entschieden und hoffe, eine Ausbildung in

Ihrem Betrieb im Sommer 2014 beginnen zu kdnnen.*

> ,Auf der Suche nach einer beruflichen Perspektive, habe ich Ihren Stand Ende
Mai auf der Messe ,vocatium®in Vellmar und auf den ,,azubi und studientagen®
am 1. September besucht. Besonders hat mich dabei der Beruf
Industriemechanikerin angesprochen. Im Sommer 2013 kann ich mit der

Ausbildung, in Kassel oder auch gerne in Frankfurt, beginnen.”

> ,wadhrend meines Praktikums bei lhnen habe ich viele wertvolle Erfahrungen
sammeln diirfen, die ich gerne in einer Ausbildung in Ihrem Unternehmen

ausbauen mochte.”

> ,Wahrend den KAOS-Tagen der Agentur fiir Arbeit hatte ich die Moglichkeit,
viele Information zu verschiedenen Pflegeberufen zu bekommen. Daraufhin
absolvierte ich ein dreiwdchiges Betriebspraktikum in einer Arztpraxis als
Medizinische Fachangestellte. Mir wurde dabei bewusst, dass ich auf jeden Fall

in diesem Bereich arbeiten mochte.”

» ,Von der Ubergangsmanagerin, Frau xxx, habe ich Informationsmaterial tiber
Ihre Ausbildungsberufe erhalten. Besonders hat mich der Beruf der
Zerspanungsmechanikerin angesprochen, weil ich den Umgang mit technischen
Geréaten spannend finde und gerne das Programmieren von CNC-Maschinen

erlernen mochte.”

> ,Bei den Berufsinformationstagen am 16. Juni konnte ich mich iiber die

Ausbildung bei Volkswagen Coaching informieren. Bei einer Werksfiihrung
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haben mich die grofRen Schneid- und Formwerkzeuge beeindruckt. Der Beruf
der Werkzeugmechanikerin interessiert mich besonders, weil im Team

gearbeitet wird und die Arbeit abwechslungsreich ist.”

> ,,0ft verkaufe ich auf Flohmarkten die ausrangierten Waren meiner
Verwandtschaft. Das Beraten von Kunden und die Abrechnung am Ende des
Tages macht mir dabei grof3e Freude. Aufgrund dessen mochte ich mich gerne

zum Kaufmann im Einzelhandel ausbilden lassen.

> ,Mein Wunsch ist es, Schornsteinfegerin zu werden. Ich habe mich iiber diesen

Beruf informiert und denke, dass ich gut dazu geeignet bin.”

> ,Im letzten Schuljahr besuchte ich mit meiner Klasse das
Berufsbildungszentrum. Dort interessierte ich mich fiir den Metallbereich und
bekam einen kleinen Einblick in den Aufgabenbereich der
Industriemechanikerin. Ich durfte unter anderem kdérnen und anhand einer

technischen Zeichnung ein Werkstiick herstellen.”

3. Wer bist du?

Im dritten Abschnitt wird die derzeitige personliche Situation beschrieben. Hier ist Platz
fiir den angestrebten Schulabschluss.
Beispiele Ausbildung:

> ,,Im Sommer 2014 werde ich die xxx-Schule in Kassel mit dem Hauptschulabschluss
verlassen. Ich freue mich schon sehr auf den Start ins Berufsleben und bewerbe mich

deshalb bei lhnen um einen Ausbildungsplatz fiir das nachste Jahr.”

> ,Derzeit besuche ich die 9. Klasse des Hauptschulzweiges der xxx-Schule. Diese werde

ich voraussichtlich im Sommer 2014 mit dem Hauptschulabschluss verlassen.

» Im Juni kommenden Jahres werde ich die xxx-Schule in Kassel voraussichtlich mit

dem Hauptschulabschluss verlassen. Schon jetzt mochte ich meine nachsten Schritte
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in Richtung Beruf planen. Darum bewerbe ich mich bei lhnen um einen

Ausbildungsplatz fiir August kommenden Jahres.”

»Zurzeit besuche ich die Jahrgangsstufe 9 des Hauptschulzweiges der xxx-Schule in
Kassel. Im Juli 2013 werde ich den Hauptschulabschluss mit einem guten
Notendurchschnitt erwerben. Vor allem meine Lieblingsfacher xxx und xxx werden zu

diesem guten Durchschnitt beitragen.”

,Im Sommer 2014 werde ich die xxx-Schule mit der Mittleren Reife verlassen. Ich
freue mich schon sehr auf den Start ins Berufsleben und bewerbe mich deshalb bei

Ihnen um einen Ausbildungsplatz fiir das nachste Jahr.“

Beispiele Praktikum:

>

»Zurzeit besuche ich die x. Klasse des Hauptschulzweiges der xxx-Schule und bewerbe
mich hiermit um ein Praktikum fiir den Zeitraum vom ... bis zum ... im Bereich Metall
bei Ihnen. Meine Schule bietet diese Praktikumszeit an, damit wir einen Einblick in die

Berufswelt gewinnen kdnnen.“

»Ich bin Schiilerin der xxx-Schule und besuche die 8. Hauptschulklasse. Das

dreiwdchige Betriebspraktikum findet in der Zeit vom 08. — 26. April 2013 statt.”

. Was kannst du? Kannst du das beweisen?

Hier wird die Motivation, den Ausbildungsberuf zu erlernen mit personlichen Starken

und Fahigkeiten belegt. Dabei kann vom Praktikum oder / und Probierwerkstatt

berichtet, gute Schulleistungen hervorgehoben, konkrete Arbeitserfolge beschrieben

und Sozialkompetenzen benannt werden.

Alle Starken und Kompetenzen werden erldutert und durch echte Erfahrungen

nachgewiesen.
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Zertifikate, Teilnahmebescheinigungen, Vereinstatigkeiten (z.B. Kapitdn im
Fufsballverein), Kopfnoten, Hobbys, Nebentatigkeiten, konkrete Projekte und Aufgaben

(z.B. Klassensprecher) angeben!

Ehrlichkeit ist wichtig! Uber gravierende Schwichen nicht hinweggehen, sondern
thematisieren. Was wird unternommen, um die unbefriedigende Mathematiknote vom
letzten Zeugnis auszugleichen? Wird ein Forderkurs belegt oder zu Hause zusatzliche
Arbeit geleistet? Auch auf ungeniigendes Sozialverhalten Bezug nehmen, da hier nur noch
die Flucht nach vorne retten kann. Hat sich in der Einstellung etwas geandert? Wird
eventuell ein freiwilliges Praktikum angeboten, um den Betrieb mit der praktischen Arbeit

zu liberzeugen?

Beispiele Ausbildung:

> ,In dem Beruf der Fahrzeuglackiererin sehe ich meine berufliche Zukunft. In
meiner Freizeit arbeite ich gerne mit Farben und Lacken, zum Beispiel beim
Streichen eines Gartenhduschens oder beim Lackieren von StoRstangen. Der
Kunstunterricht in der Schule gehort zu meinen Lieblingsfachern, denn auch hier

kann ich mich kreativ entfalten.”

> ,Mein Vater, der den Beruf Schlosser erlernt hat, hat mich schon friih fiir das
Arbeiten mit Metall begeistert. In der Schule konnte ich mir im Fach Arbeitslehre
einige Metallbearbeitungstechniken aneignen. Mein Ziel ist es, die

Metallbearbeitung mit modernen computergesteuerten Maschinen zu erlernen.”

> ,lch habe in den Sommerferien 2012 ein freiwilliges Praktikum bei der Firma xxx
im Bereich Elektro absolviert. Das hat mir sehr gut gefallen, daher méchte ich

gerne im handwerklichen Bereich eine Ausbildung machen.”

» ,Mein Interesse fuir den Beruf der Tischlerin entdeckte ich wahrend einer

Probierwerkstatt bei der Firma xxx.“
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> ,Aufgrund meiner guten Noten bin ich sicher, dass ich die Hauptschule mit einem
qualifizierenden Abschluss verlassen werde. Ich wiirde mich freuen, wennich in
lhrem Unternehmen, das zu den bedeutendsten Zuliefererfirmen der

Automobilindustrie in Hessen gehért, meine Ausbildung beginnen kénnte.“

> ,Fiir den Beruf der Mechatronikerin befahigen mich auch meine guten Noten in

Mathematik, aber vor allem in Physik.*

> ,Mein Praktikumsnachweis belegt mein Interesse, meine Auffassungsgabe und
mein technisches Geschick.”
Beispiele Praktikum:

> ,Inder 7. Klasse haben wir an einer Potenzialanalyse teilgenommen. Dort konnte
ich zeigen, dass ich konzentriert und zuverldssig an meinen Aufgaben arbeiten

kann.“

> LAuch verfiige ich liber gute mathematische Kenntnisse. Im Fach Mathematik

habe ich die Note 2.

> ,Wahrend einer Probierwerkstatt bei der Firma xxx habe ich gelernt, wie und mit

welchen Werkzeugen Metall bearbeitet wird.”

> ,Meine Fachlehrer loben meine handwerklichen Fahigkeiten und die exakte
Ausfiihrung meiner Arbeiten. Das Bearbeiten von Holz macht mir besonders viel

Freude.”

> ,Ich bin korperlich belastbar und durch meinen Ferienjob in der Gastronomie

organisiert und teamfahig.“

Schwichen benennen:

> ,In meinem Nebenjob in der Gastronomie arbeite ich regelmaBig am Wochenende

und kann mich dadurch zusatzlich in der deutschen Sprache iiben.“
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> ,Aufgrund meiner ungeniigenden Leistungen im Realschulzweig habe ich in der 8.
Klasse in den Hauptschulzweig gewechselt. Durch den Klassenwechsel habe ich
neue Motivation bekommen und konnte meine Noten in fast allen Fachern um ca.
1 - 2 Noten verbessern. Ich hoffe, dass Sie mir trotz des ungeniigenden Zeugnisses

im 1. Halbjahr der 8. Klasse eine Chance im Bewerbungsverfahren geben.”

> ,Ich bekomme derzeit Nachhilfeunterricht, um meine Note im Fach Mathematik zu

verbessern.”

> ,,Durch mein berufliches Ziel ist mir die Bedeutung des Fachs xxx bewusst
geworden. Daher ist meine Motivation fiir das Unterrichtsfach xxx gestiegen. Nach

Aussage meines Fachlehrers haben sich meine Leistungen auch bereits verbessert.”

> ,Aufgrund einer Krisensituation im personlichen Umfeld habe ich im letzten
Halbjahr in der Schule wichtigen Unterrichtsstoff versaumt. Gliicklicherweise aber
helfen mir meine Klassenkameraden und meine Lehrer, das Verpasste

nachzuholen.”

5. Was mochtest du? Der Schlusssatz

Im Schlussteil konnen die eigenen Ziele durchaus selbstbewusst benannt werden. Die
Einladung zum Vorstellungsgesprach oder zu einem Einstellungstest kann ein Ziel sein.
Bereitschaft zu einem personlichen Gesprach und Freude iiber eine mégliche Einladung

signalisieren.

Hier ist die Gelegenheit, Angebote wie zum Beispiel Probearbeiten am Wochenende oder

in den Ferien oder aber auch ein freiwilliges Praktikum zu machen.

» ,Uber die Einladung zu einem persénlichen Gesprich freue ich mich sehr.“ (NICHT

~wiirde mich freuen®)

> ,lch freue mich auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach.®
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~Sehr gerne mochte ich mich Ihnen personlich vorstellen. Ich freue mich deshalb

auf lhren Terminvorschlag.”
~Auf hren Anruf oder Ihre Mail freue ich mich schon jetzt.“

,Uber lhre positive Antwort freue ich mich sehr. Gerne stelle ich mich Ihnen

personlich vor.“

~Wiinschen Sie weitere Auskiinfte iber mich? Bei Bedarf reiche ich gerne weitere

Unterlagen nach.”

»Fur ein Vorstellungsgesprach stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung und freue mich

auf eine Einladung nach Frankfurt.”
»~Wann darf ich mich personlich bei Ihnen vorstellen?”

»lch interessiere mich fiir eine Ausbildung zum Sommer 2014 und freue mich auf

eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach oder einen Einstellungstest.”

»Deshalb freue ich mich, wenn Sie meine Bewerbung in die engere Wahl
einbeziehen und mich zu einem Vorstellungsgesprach einladen. Gerne mdchte ich
Ihnen meine hohe Motivation vorab in einem weiteren Praktikum in den Ferien

unter Beweis stellen.”

»Gerne konnen Sie mich jederzeit unter oben genannter Telefonnummer oder E-

Mail-Adresse kontaktieren.”

~Lassen Sie sich von meinen Fahigkeiten in einem personlichen Gesprach
tiberzeugen. Auf Ihre Einladung freue ich mich und verbleibe mit freundlichen

GriiBen .....
»lch freue mich Uiber eine baldige, positive Riickmeldung.“

»Ich freue mich auf eine positive Riickmeldung.“
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> ,Uber eine Gelegenheit, mich lhnen persénlich vorstellen zu diirfen, freue ich mich

sehr.”

> ,Sollten meine Unterlagen lhr Interesse wecken, stehe ich selbstverstandlich zu

einem personlichen Gesprach zur Verfligung.”

> ,Ich freue mich darauf, Sie kennenzulernen und Sie in einem

personlichen Gesprach von meinen Fahigkeiten liberzeugen zu diirfen."

> "Ich mdchte Sie gerne personlich iiberzeugen und freue mich auf ein Gesprach mit

lhnen."

> ,Gerne biete ich lhnen an, zur Probe zu arbeiten, damit Sie sich von mir und

meinen Fahigkeiten tiberzeugen kénnen.*

GrufRformel

» Mit freundlichen GriiRen
» Freundliche Griil3e

Unterschrift

Eine Unterschrift ist ausreichend, der Name muss nicht noch einmal in Druckschrift
aufgefiihrt werden. Das Anschreiben wird also handschriftlich unterschrieben, sonst ist
die Bewerbung nicht giiltig!

Bei einer E-Mail-Bewerbung sollte die handschriftliche Unterschrift zuvor eingescannt

werden.

Anlage

> Anlagen werden nicht mehr einzeln aufgezahlt!

Anlagen (sollte fett gedruckt werden)
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Max Mustermann

Musterweg 23

34117 Kassel

Tel.: 0561 3 67 87

Mobil: 0157 1 23 45 67

E-Mail: max.mustermann@provider.de

Musterfirma (9. Zeile)
Frau Anna Muster
(Personalabteilung)
Musterstralle 34
34117 Kassel

Kassel, 24.02.2014 (21. Zeile)

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel (24. Zeile)

Sehr geehrte Frau Muster, (27. Zeile)

(29. Zeile) vielen Dank fur das offene Telefongesprach am 30/01/2013 und fir lhr Interesse an
meiner Bewerbung. Gerne sende ich lhnen meine Unterlagen zu. Mein Wunsch ist es, eine
Ausbildung zum Kaufmann im Einzelhandel im Sommer 2013 zu beginnen.

Ich bin mir sicher, dass ich in einem so grof3en und erfolgreichen Unternehmen wie xxx eine
umfangreiche und gute Ausbildung erhalte. Uber den Verlauf der Ausbildungsjahre habe ich
mich im BIZ informiert.

Derzeit besuche ich die 9. Hauptschulklasse der xxx-Schule, welche ich im Juli dieses Jahres
mit dem Hauptschulabschluss verlassen werde. Ich freue mich schon sehr auf den Start ins
Berufsleben und bewerbe mich deshalb bei Ihnen.

Im Rahmen der Berufsorientierung an meiner Schule habe ich an einer Probierwerkstatt
teilgenommen. Wir haben in den Werkstatten eigenstandig gearbeitet und Produkte hergestellt.
Von den Ausbildern bin ich sehr fiir meine selbstandige Arbeitsweise, meinem Fleil und meine
Genauigkeit gelobt worden. Mir hat die Probierwerkstatt sehr gut gefallen, weil wir den ganzen
Tag praktisch gearbeitet haben. Ich bin es gewohnt, aktiv zu sein, da ich oft meinen Eltern im
Haushalt helfe und Aufgaben GUbernehme. Dartber hinaus macht mir der Umgang mit
Menschen besondere Freude. Daher arbeite ich seit dem letzten Sommer regelmaRig an
Wochenenden im Laden meiner Tante Emma. Dort habe ich bereits schon erste Erfahrungen
mit Kunden gesammelt.

Gerne biete ich Ihnen an, zur Probe zu arbeiten, damit Sie sich von mir und meinen Fahigkeiten
Uberzeugen kénnen.

Mit freundlichen Grif3en
(3 Leerzeilen fiir Unterschrift)

Anlagen
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Maxima Mustermann

Musterstr. 34 * 34123 Kassel
Tel.: 0561 1 23 45 * Mobil: 0168 1 23 45 67 * E-Mail: maxima.mustermann@provider.de

Mercedes-Benz Werk Kassel (9. Zeile)
Frau Erika Muster

Mercedesplatz 1

34127 Kassel

Kassel, 24.02.2014 (21. Zeile)

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Zerspanungsmechanikerin (24. Zeile)

Sehr geehrte Frau Muster, (27. Zeile)
(29. Zeile) mit groRem Interesse habe ich mich in Ihrer Informationsmappe ,Talent trifft
Stern® Uber die verschiedenen Ausbildungsberufe, besonders aber tGber den Beruf der
Zerspanungsmechanikerin, informiert.

Zurzeit besuche ich die 10. Hauptschulklasse der xxx-Schule in Kassel, die ich im
Sommer 2014 erfolgreich mit dem Realschulabschluss verlassen werde.

In einem dreiwdchigen Praktikum bei der Firma xxx in Kassel konnte ich Erfahrungen im
Bereich der KFZ-Mechatronik sammeln. Dort habe ich viel Uber das Reparieren von
Autos gelernt, z.B. das Wechseln von Bremsbelagen oder auch Auspuffanlagen.

An meiner Praktikumsbeurteilung kdnnen Sie sehen, dass ich handwerklich geschickt,
technisch interessiert und zuverlassig bin.

Der Spaf’ im Praktikum und die gute Bewertung vom Betrieb haben mich Uberzeugt,
einen Beruf im Metallbereich zu erlernen und mich bei lhnen zu bewerben.

Ich interessiere mich fur eine Ausbildung zum Sommer 2014 und bitte Sie, mich in die
Auswahl mit einzubeziehen.

Mit freundlichem Gruf}
(3 Leerzeilen fiir Unterschrift)

Anlagen
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Der Lebenslauf

Ein Lebenslauf wird immer liickenlos gestaltet. Es wird zwischen einem tabellarischen und

einem ausfuhrlichen Lebenslauf unterschieden.

Einige Firmen verlangen einen ausfiihrlichen handgeschriebenen Lebenslauf. Die
Schiilerinnen und Schiiler konnen sich in dem Zusammenhang mit der eigenen

Biographie und der Familiengeschichte auseinandersetzen.

Maogliche Stichpunkte: Geburtsort; Geburtszeit; Beruf und Herkunft der Eltern;
Geschwister; Religionszugeharigkeit; Kindheit; Umziige; Einschulung; Schulwechsel;
wiederholte Schuljahre; Praxiserfahrungen; Beschaftigung in der Freizeit (Verein); Was

kann ich gut?; Wie stelle ich mir meine berufliche Zukunft vor?; usw.)

Der tabellarische Lebenslauf wird als zweispaltige Tabelle mit mehreren Zeilen angelegt,
um Tabulatoren zu verhindern. Ist das Dokument fertiggestellt und die Funktion ,Tabelle
verbergen® eingestellt, sind die Rahmenlinien grau hinterlegt und werden nicht mit

ausgedruckt.

Um die Uberschriften abzusetzen, kdnnen einzelne Linien der Tabelle sichtbar bleiben. Ein
Lebenslauf sollte mdglichst libersichtlich gestaltet werden, damit die wichtigsten

Informationen schnell herausgelesen werden kénnen.

Hinweis: Der Bildungsweg und die praktischen Erfahrungen kdnnen chronologisch auf-
oder absteigend angegeben werden. Aufsteigend bedeutet, dass mit der Grundschule
angefangen und bei der aktuellen Situation aufgehort wird. Absteigend bedeutet, dass
mit dem voraussichtlichen Schulabschluss begonnen und mit der Grundschule aufgehort
wird. Die aufsteigende Variante ist traditionell, die absteigende Variante modern und

international. Wichtig ist, dass eine einheitliche Auflistung gewahlt wird.
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Aufbau Lebenslauf

1. Kopfzeile und Uberschrift

Eine Kopfzeile mit individuellen Kontaktdaten wirkt sehr professionell (siehe Beispiel 2).

Die Anschrift kann als Kopfzeile ganz oben oder unter ,,Persénliche Daten® stehen.

2. Personliche Daten

Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Geburtsdatum, Geburtsort.
Achtung. Name und Beruf der Eltern, Geschwister, Konfession und Nationalitat miissen
nicht mehr angegeben werden. Ratsam ware es allerdings die Nationalitat bei

auslandischem Namen und /oder auslandischem Geburtsort mit aufzufiihren.

3. Schulbildung

Es werden alle Stationen der schulischen Laufbahn einschlieRlich der Grundschule

aufgefiihrt.

Lieblingsfacher (optional: Nur wenn sie relevant fiir den gewiinschten Beruf sind).

4. Praktische Erfahrungen

Damit wird verdeutlicht, dass es bereits Einblicke in das Arbeitsleben gab. Inhalte und
Aufgaben werden stichpunktartig aufgefiihrt (Schulpraktikum, Probierwerkstatten,
Schnuppertage, MateB - Madchen in technische Berufe, Girls‘Day / Boys‘Day usw.).

5. Kenntnisse und Fahigkeiten

a. Sprachkenntnisse: Es werden alle erlernten Fremdsprachen notiert und ehrlich
eingeschatzt (Muttersprache, flieBend, sehr gute Kenntnisse, gute Kenntnisse oder

Grundkenntnisse)
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b. Computerkenntnisse: Office-Paket (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access),
Bild- und Videobearbeitung. Die Kenntnisse sollen wieder ehrlich eingeschatzt

werden (sehr gute Kenntnisse, gute Kenntnisse, Grundkenntnisse).

c. Zusatzqualifikationen: Hier werden optional alle weiteren Kenntnisse und
Fahigkeiten angegeben, die weder zu den Sprachen noch zu den

Computerkenntnissen zdhlen.

Zudem konnen aulerschulische Zertifikate und Auszeichnungen angegeben werden

(z.B. Schulchor, Streitschlichter-Schulung, Erste-Hilfe-Kurs).

d. Besondere Interessen: Sie sagen etwas iiber die Personlichkeit und den Charakter
aus (Sport, Musik, kiinstlerische Arbeiten z.B. zeichnen / malen / schreiben, Tiere,
besondere Amter z.B. Schulsprecher / Klassensprecher). Hier sollten moglichst
genaue Angaben gemacht werden: Name des Vereins, Jahre der

Vereinszugehorigkeit, Angaben {iber die RegelmaRigkeit des Training.

Achtung: Keine politischen oder religiésen Mitgliedschaften angeben.

6. Ort, Datum und Unterschrift

Mit Vor- und Nachname unterschreiben!
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Lebenslauf

Personliche Daten

Name, Vorname
Adresse

Geburtsdatum / Geburtsort

Schulbildung

Mustermann, Max

Musterweg 23

34117 Kassel

Tel.: 0561 3 67 87

Mobil: 0168 1 23 45 67

E-Mail: max.mustermann@provider.de

TT.MM.JJJJ in Musterhausen

08/2004 — 07/2008
seit 08/2008
Lieblingsfacher
Schulabschluss

Praktische Erfahrung

xxx-Schule in Kassel (Grundschule)
xxx-Schule in Kassel (Gesamtschule)
Deutsch, Kunst

Sommer 2013 Hauptschulabschluss

04/2010
04/2011
seit 07/2011
11/2011

02/2013

Kenntnisse und Fahigkeiten

Boys‘Day in der Kindertagesstatte xxx
Schnuppertag bei der Firma xxx
Nebentatigkeit im Tante-Emma-Laden

zweitagige Probierwerkstatt bei der
JAFKA gGmbH (Hauswirtschaft, Farbe)

dreiwochiges Betriebspraktikum
bei der Firma xxx

Sprachkenntnisse

Computerkenntnisse
Zusatzqualifikationen
Besondere Interessen

Kassel, 24.02.2014

Unterschrift

Persisch (Muttersprache)
Englisch (Schulkenntnisse)

Open Office, Power Point, Excel
Erste-Hilfe-Kurs

Tanzen im Verein“ Dance United e.V* (3 Jahre),
Singen in der Schulband, Kochen fur die Familie,
Hunde ausfuhren



Maxima Mustermann

Musterstr. 34 ¢ 34000 Kassel
Tel.: 0561 1 23 45 « Mobil: 0168 1 23 45 67 ¢ E-Mail: maxima.mustermann@provider.de

Lebenslauf

Personliche Daten

Name, Vorname Mustermann, Maxima
Geburtsdatum / Geburtsort TT.MM.JJJJ in Musterhausen

Schulbildung

seit 01.08.2008 xxx-Schule in Kassel (Gesamtschule)
01.08.2007 — 31.07.2008 xxx-Schule in Kassel (Grundschule)
Lieblingsfacher Arbeitslehre, Mathematik
Schulabschluss Sommer 2014 Realschulabschluss

Praktische Erfahrung

02. - 22.02.2012 Betriebspraktikum bei der Firma xxx

im Bereich KFZ-Mechatronik
01.10.2010 — 07.03.2011 MateB - Madchen in technischen Berufen
20.10.2011 Probierwerkstatt im Bereich Elektro

bei der Firma xxx
31.05. - 02.06.2010 Teamtraining mit der Klasse
04.05.2010 Potenzialanalyse bei der JAFKA gGmbH
22.04.2010 Girls'Day bei der Kasseler Tafel

Kenntnisse und Fahigkeiten

Sprachkenntnisse Spanisch (Muttersprache),
Italienisch (flieRend),
Englisch (Schulkenntnisse)

Computerkenntnisse MS Word, Excel, Photoshop

Besondere Interessen Fulball spielen im Verein Tukull Kassel seit 2
Jahren, Schach spielen in der Schach-AG der xxx-
Schule seit Anfang letzten Schuljahres

Kassel, 24.02.2014

Unterschrift






Kasseler Ubergangsmanagement Schule-Beruf Leitfaden zur Bewerbung

Die Anlagen

Anlagen sind

> die letzten zwei oder drei Schulzeugnisse

> Praktikumsbescheinigungen, Teilnahmebescheinigungen (z.B. von einer

Probierwerkstatt)

Die aktuellste Anlage als erstes einsortieren (zunachst Schulzeugnisse, dahinter

weitere Bescheinigungen)!

Die Bewerbungsmappe

Das Anschreiben wird auf oder lose in die Bewerbungsmappe hineingelegt. Es wird vom

zustandigen Personalverantwortlichen herausgenommen, der Rest der Mappe wird nach
dem Auswahlverfahren in der Regel wieder an den Bewerber zuriickgeschickt oder in die

Personalakte abgelegt.

Inhalt der Mappe:

» Anschreiben

1. Deckblatt
2. Lebenslauf

3. Anlagen

Wichtig:. Briefumschlag richtig beschriften und frankieren
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Kasseler Ubergangsmanagement Schule-Beruf Leitfaden zur Bewerbung

Internetlinks zum Bewerbungsverfahren

Informationen iiber Berufe

1 http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe/

Agentur fiir Arbeit - BerufeNet

1 http://www.beroobi.de/

Beroobi

1 http://www.berufskunde.com/

Berufskunde (Hier kdonnen auch die Berufskataloge bestellt werden - Preis 10 Euro
pro Exemplar)

1 http://www.br.de/fernsehen/br-alpha/sendungen/ich-machs/index.html

Bayrischer Rundfunk Alpha (300 Filme {iber Ausbildungsberufe - sortiert von A bis
Z - Dauer 15 Minuten)

Regionale Ausbildungsplatzbdrsen

1 http://jobboerse.arbeitsagentur.de/

Jobbdrse der Agentur fiir Arbeit

1 http://www.hwk-kassel.de/

Handwerkskammer Kassel
o Lehrstellenborse
oder

Handwerkersuche

Erweiterte Suche

Kreisfreie Stadt
Handwerksberufe von A bis Z

LN
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1 http://www.ihk-lehrstellenboerse.de/

Industrie und Handelskammer (IHK bundesweit)

7 http://www.ihkkassel.de

Industrie und Handelskammer (IHK Kassel-Marburg)

1. Aus- und Weiterbildung
2. IHK - Die Ausbildung
3. Ausbildungsplatzborse

7 http://www.meberufe.info/

Arbeitsverbande der Metall- und- Elektro- Industrie (Ausbildungsborse)

1 http://hna.stellenanzeigen.de/

HNA Stellenanzeigen

7 http://www.industriepark-kassel.de/

Industriepark Waldau

1. Berufsausbildung

Praktikumsplatzsuche

1 http://www.praktikum-kassel.de/

Praktikumsborse Kassel

Online Einstellungstests

7 www.ichhabpower.de

1. Sei aktiv!
2. Einstellungstest

7 http://www.ausbildungspark.com/einstellungstest/
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1 http://www.ruv.de/de/r _v_ratgeber/ausbildung _berufseinstieg/bewerbung/2 _
bewerbungeinstellungstest.jsp (R+V Versicherung Online-Test)

71 http://www.kassel-nacht-der-ausbildung.de/info.html

Kasseler Nacht der Ausbildung

Unterrichtsmaterialien

1 http://www.azubiyo.de/unterrichtsmaterial/download/
Gute Erfahrungen haben wir mit den Unterrichtsmaterialien ,,azubiyo®“ gemacht.
(Arbeitsblatter zum Downloaden)

1 www.schule-ausbildung-kassel.de

T http://www.jugend-und-bildung.de/webcom/show _jubsl.php/_c-279/i.html
Jugend und Bildung, Bewerbungstraining, Modul 1 - 12

1 Broschiire Hesseninfo (liber die Berufsberatung der Schule anfordern)

Berufswahltests

1 www.planet-beruf.de
Planet Beruf von der Agentur fiir Arbeit

1 http://www.explorix.de/

Interessenstest zum Bestellen (kostenpflichtig)
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Impressum:

Adresse:

Sachgebiet Ubergangsmanagement und
Schulbezogene Sozialarbeit,

Kinder und Jugendforderung im
Jugendamt der Stadt Kassel

Isabel Seeger

Mihlengasse 1, 34125 Kassel

0561 787 5145
isabel.seeger@kassel.de
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