WS \ Wirtschaft und Schule

UNTERRICHTSMATERIALIEN

Bewerbung — Das Anschreiben

ARBEITSMARKT &
BERUFSORIENTIERUNG

Thema Zielgruppe

Dauer

Bewerbungsanschreiben Sek |

Eine Doppelstunde a 90 Minuten

(Okonomische) Kompetenzen:

Im Rahmen dieser Unterrichtseinheit werden folgende Kompetenzen an die Lernenden ver-

mittelt;

= offen und versteckt formulierte Anforderungen aus einer Stellenanzeige herauslesen;

= die eigenen Kenntnisse, Fertigkeiten und Qualifikationen in Bezug auf die Anforde-
rungen innerhalb eines Berufshildes in einem Bewerbungsschreiben darstellen;

= formale und informale Anforderungen flr ein Bewerbungsschreiben kennen.

Materialien:

1. Einstieg: Das Bewerbungsschreiben — Was ist wichtig?
2. Musterlésung: Das Bewerbungsschreiben — Was ist wichtig?

3. Arbeitsblatt:

a. Die Stellenanzeige

b. Lebenslauf und Arbeitsauftrag
4. Vorlage: Bewerbungsanschreiben
Arbeitsblatt: Mach es besser!
6. Arbeitsblatt: Musterldsung

o,

Weitere Materialien und Informationen finden sie hier: www.wirtschaftundschule.de 1
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Grundlagentext:

Das Ende der Schulzeit wirft viele neue Fragen im Leben eines Jugendlichen auf: Welches
Berufsziel méchte ich verfolgen? Entscheide ich mich fir ein Studium oder doch lieber fir eine
Ausbildung? Welche Interessen habe ich? Worin liegen meine Starken? Unabhangig davon,
welchen Weg man einschlagt, warten viele neue und unbekannte Herausforderungen, unter
anderem: Wie lese ich Stellenanzeigen richtig? Welche Anforderungen muss ich erfillen?
Nicht nur Ausbildungssuchende werden mit diesen Fragen konfrontiert, auch Studierende soll-
ten die Mdglichkeit nutzen, bereits wahrend ihres Studiums erste berufliche Erfahrungen durch
Praktika oder Studentenjobs zu sammeln.

Daher ist es wichtig:
= die eigenen Fahigkeiten und Interessen zu kennen;
= mdgliche zuklnftige Ausbildungsbetriebe ausfindig zu machen;

= sich Uber die Anforderungen eines maoglichen Ausbildungsbetriebes anhand der Infor-
mationen innerhalb einer Stellenanzeige klar zu werden;

= mit einer gut geschriebenen Bewerbung die eigenen Starken betonen;

= in einem Vorstellungsgesprach durch kompetentes und selbstsicheres Auftreten einen
guten Eindruck hinterlassen.

Bei der Bewerbung um einen Ausbildungsplatz ist das Anschreiben die ,Visitenkarte“ des Be-
werbers. Hier kdnnen die eigenen Starken betont, sowie die vorhandenen Kompetenzen und
Qualifikationen dargestellt werden. Damit der durch das Bewerbungsschreiben vermittelte
erste Eindruck so positiv wie mdglich ist, sind sowohl formelle (z. B. Aufteilung und Formatie-
rung des Anschreibens), als auch informelle (z. B. Satze nicht mit ,ich“ zu beginnen) Regeln
zu befolgen. In dieser Unterrichtseinheit lernen die Schulerinnen und Schiler am Beispiel der
Bewerbung des Schiilers Nils, wie man Bewerbungsschreiben formuliert und strukturiert. Da-
bei wird gemeinsam eine Vorlage mit wichtigen Regeln flir das Anschreiben erstellt. Zusatzlich
helfen Ubungsfélle den Lernenden eigene Starken positiv darzustellen und Anfangerfehler zu
vermeiden.

Weitere Materialien und Informationen finden sie hier: www.wirtschaftundschule.de 2
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Unterrichtsverlauf: eine Doppelstunde (90 Minuten)

|
ARBEITSMARKT & BE-
RUFSORIENTIERUNG

Hausaufgabe

Phase Zeit Inhalt Sozialform Medlgn gnd Anmerkungen
Materialien
Einstieg 20 Min. Brainstorming Lehrer-Schiler- | Einstieg: Das Be- | Die Schulerinnen und Schiler brainstormen
Leitfragen: Gespréach werbungsschrei- | im Plenum, was ein gelungenes Bewerbungs-
Was ist wichtig fiir ein gutes Bewer- Plenum ben —Was ist schr_glben qusmlgcht und welche Inhalte__dazu
bungsschreiben? Wodurch werden die wichtig? gehoren._Hler kénnen H_mwelse auf Anfanger-
' ; fehler beim Bewerben eingestreut werden.
Inhalte des Bewerbungsschreibens be-
einflusst? Welche Informationen tber
euch solltet ihr dort angeben?
Erarbeitung 50 Min. Analyse der Starken und Féahigkeiten Einzelarbeit/ Arbeitsblatt: Die | Die Schulerinnen und Schiller bekommen Ar-
Partnerarbeit Stellenanzeige beitsblatter ausgeteilt und erstellen als ersten
Regeln fiir das Bewerbungsanschreiben Arbei.tsgchritt ein Bewerbungsanschreiben far
. ) den fiktiven Schiiler Nils.
Arbeitsblatt: Le- ) ) ] )
benslauf und Ar- | Als zweiten Arbeitsschritt tauschen Schilerin-
beitsauftrag nen und Schuler die geschriebenen Bewer-
bungsschreiben untereinander aus und Uber-
prifen sich gegenseitig.
Sicherung 20 Min. Prasentation der Ergebnisse Plenum Vorlage Die Schilerinnen und Schiiler stellen ihre Er-
gebnisse vor. Die Lehrkraft sammelt gelun-
. gene Beispiele an der Tafel. Im Plenum wird
Tafel/Whiteboard gemeinsam eine Vorlage erarbeitet, in der die
wichtigsten Inhalte und Regeln fir das Bewer-
bungsanschreiben zusammengefasst werden.
Fragen nach Aufteilung und Formatierung des
Bewerbungsschreibens kénnen hier bespro-
chen werden.
Didaktische Reserve/ Ubungsfalle Einzelarbeit Arbeitsblatt: Die Schilerinnen und Schuler erhalten

Mach es besser!

Ubungsfalle anhand derer sie einzelne Passa-
gen eigenstandig formulieren und haufige
Fehler erkennen und korrigieren kdnnen.

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de
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Anmerkungen zum Unterrichtsverlauf

Einstieg

Am Anfang der Unterrichtseinheit Uberlegt die Klasse gemeinsam was ein gelungenes Bewer-
bungsanschreiben ausmacht. Dies geschieht in Form eines Brainstormings. Die Lernenden
auRBern ihre Vermutungen Uber die Inhalte und die Gestaltung des Anschreibens. Sie Uberle-
gen, wie sie ihre eigenen Starken am besten darstellen kdnnen und auf welche Informationen
sie in einer Stellenanzeige Bezug nehmen missen. Hier kénnen sich Schilerinnen und Schii-
ler, die bereits Erfahrungen mit Bewerbungen gesammelt haben (z. B. fir Nebenjobs oder
Praktika), einbringen. Die Lehrkraft ordnet die Beitrage der Jugendlichen und sammelt sie an
der Tafel.

Erarbeitung

Die Lernenden eignen sich das Thema am Beispiel des fiktiven Schiilers Nils an. Sie erhalten
Arbeitsblatter mit einer Stellenanzeige zum Bewerben, dem Lebenslauf und weiteren Hinter-
grundinformationen. Die Schiilerinnen und Schuler bearbeiten die Aufgabenstellung. Sie er-
kennen die in der Stellenanzeige hinterlegten Anforderungen und ordnen die passenden Stér-
ken und Fahigkeiten von Nils zu. Mit diesen Informationen formulieren die Lernenden einen
Bewerbungstext fur Nils.

Anschlieend tauschen die Lernenden ihre geschriebenen Bewerbungen mit dem Sitznach-
barn aus. Sie lesen den Text des Nachbarn und machen sich Notizen. Die Schulerinnen und
Schiiler Gberlegen sich welche Teile des Texts besonders gelungen sind, wo noch Verbesse-
rungsbedarf besteht und was noch erganzt werden kann.

Sicherung

In dieser Phase stellen die Lernenden den Text ihrer Sitznachbarinnen vor und erklaren was
ihnen besonders gut gefallen hat und was noch besser gemacht werden kann. Sie begriinden
ihre Meinung anhand der zuvor gemachten Notizen. Gemeinsam sammelt die Lerngruppe be-
sonders gut gelungene Formulierungen und Ideen, diese werden zu einer Musterldsung struk-
turiert. Abschliel3end wird die Musterl6sung, mit Unterstitzung durch die Lehrkraft, mit Hinwei-
sen zu Aufteilung, Textformatierung und méglichen Fehlerquellen zu einer Vorlage fir zukinf-
tige Bewerbungen der Lernenden erganzt.

Als didaktische Reserve und mogliche Hausaufgabe ist zusétzlich Arbeitsblatt mit Ubungsfal-
len vorhanden. Dieses enthélt Beispiele anhand derer die Schilerinnen und Schiler be-
stimmte Teile eines Bewerbungsschreibens formulieren, eigene Fahigkeiten darstellen sowie
vermeidbare Fehler identifizieren und korrigieren sollen.

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de 4
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Einstieg: Das Bewerbungsschreiben — Was ist wichtig?

Das Anschreiben ist der erste Teil der Bewerbung, die Personalverantwortliche zu Gesicht

bekommen. Es sorgt also fir den pragenden ersten Eindruck, den mégliche Ausbilder*innen
von euch haben. Uberlegt nun gemeinsam:

Was ist wichtig fir ein gutes Bewerbungsschreiben?

Wodurch werden die Inhalte des Bewerbungsschreibens beeinflusst?

Welche Informationen tber euch solltet ihr dort angeben?

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de
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Musterlésung: Das Bewerbungsschreiben — Was ist wichtig?

Die Stellenan-
zeige

Informationen
Uber das Unter-
nehmen

= Gewilnschte Fa-
higkeiten/ Anfor-
derungen

= |nformationen

Uber die Ausbil-

\ dungsstelle

j

Die eigenen
Starken

* |nteressen

= Fahigkeiten

= Fertigkeiten

= Kenntnisse

=  Gesammelte Er-
fahrungen

= Praktika

= Lieblingsfacher

= Noten /

Das Bewer-
bungs-schrei-
ben

Die Gestaltung

Per E-Mail, Uber
das Bewerbung-
sportal, per Post
usw.

= Seitenauftei-
lung/Layout

= Auswahl des
Bewerbungs-fo-
tos

Das Unterneh-

men

Was steht nicht
in der Stellenan-
zeige?
Ansprechpart-
ner*innen
Unternehmens-
leitbild

J

\_ J

( No-Gos /

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de
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Grunde fir die

Berufswahl

= Tatigkeiten

= Herausforderun-
gen

=  Was ist Interes-

sant?
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Arbeitsblatt: Die Stellenanzeige

Nils wird bald 16 Jahre alt und besucht die zehnte Klasse der Realschule. Zeit sich Gedanken
zu machen, wie es nach der Schule weitergehen soll. Im Musterhausener Stadtboten findet er
die folgende Stellenanzeige.

Industriemechaniker? In der neunten Klasse hat Nils schon mal ein Praktikum in diesem Beruf
gemacht. Seitdem ist das sein Traumberuf. Handwerkliche und technische Téatigkeiten haben
Nils schon immer Spald gemacht. So hilft er zu Hause tatkraftig beim Heimwerken mit und im
Werkunterricht machen ihm Metallarbeiten und das Zusammenbauen von elektrischen Schal-
tungen besonderen Spal3.

Chemibius AG
Ausbildung Industriemechaniker/-in

Einsatzbereiche

Maschinentechnische Gerate warten, Arbeitsablaufplanungen und -kontrollen vorbereiten —
Pure Vielfalt! Industriemechaniker/-innen haben breit gefacherte Aufgaben und jede Menge
Abwechslung wahrend ihres Arbeitstages. Dazu gehdren auch die regelmafige Kontrolle der
betreuten Anlagen und die damit verbundene frihzeitige Erkennung von Verschlei3zustan-
den sowie das manuelle Bearbeiten von Werkstoffen.

Voraussetzungen

= Qualifizierter Hauptschulabschluss oder Realschulabschluss
= Gute Noten in Mathematik und Physik

= Freude an handwerklichen und technischen Tatigkeiten

=  Teamfahigkeit

Ausbildungsinhalte

= Manuelles und maschinelles Bearbeiten von Werkstoffen

= Montieren, Installieren und Instandhalten von maschinentechnischen Anlagen

= Aufbauen von pneumatischen und hydraulischen Steuerungen nach Schalt- und
Funktionsplanen

= Vorbereiten von Arbeitsablaufplanungen und -kontrollen

= Umgang mit Kunden

= Qualitatssicherung, Arbeitssicherheit und Umweltschutz als integrative Bestandteile
aller Ausbildungsbereiche

Dauer der Ausbildung: 3,5 Jahre
Bitte senden Sie |hre Bewerbungsunterlagen an:

Chemikus AG
Personalabteilung

z. H. Frau Mustermann
Industriestr. 105
50815 Musterhausen

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de 7
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Arbeitsblatt: Lebenslauf und Arbeitsauftrag

Lebenslauf
Persodnliche Daten
Name:
Geburtsdatum:
Geburtsort:

Anschrift:

Telefon:

E-Mail:

Schulbildung
08/2006 - 07/2010
Seit August 2010

Schulpraktika/Nebentatigkeiten
07.09.2015 - 25.09.2015

Seit 05.10.2015

Interessen und Kenntnisse
Lieblingsfacher:

Fremdsprachen:

EDV-Kenntnisse:
Hobbys:

Musterhausen, 20.11.2021

Nils Schiler

Voraussichtlicher Schulabschluss:

Nils Schiiler
10.08.2000
Musterhausen
Musterstr. 16b
50820 Musterhausen
(05 55 0) 20 1020 20

schueler.nils@kostenlosnet.de

Erich Kastner Grundschule in Musterhausen
Willy Brandt Realschule in Musterhausen

mittlerer Schulabschluss mit
Qualifikationsvermerk

A&B Anlagenbau, Musterhausen
Praktikum als Industriemechaniker

Getrankehandel Schmitz, Musterhausen
Nebentatigkeit im Verkauf

Mathematik, Physik, Werkunterricht

Englisch konversationssicher und
Grundkenntnisse in Spanisch

gute Kenntnisse in Excel, Powerpoint und Word

Fufball (B-Jugend beim FC Musterhausen),
Musik héren, Heimwerken

Arbeitsauftrage:

ARBEITSMARKT &
BERUFSORIENTIERUNG

1. Schreibt fur Nils ein Bewerbungsanschreiben und stellt dabei seine Fahigkeiten und
Starken dar. Nutzt dafr die Informationen aus der Stellenanzeige und aus seinem

Lebenslauf.

2. Tauscht die geschriebene Bewerbung mit eurem Sitznachbarn aus. Macht euch Noti-

zen: Was geféallt euch besonders gut? Was wirdet ihr anders machen?

3. Besprecht die Ergebnisse in der Klasse und erstellt gemeinsam eine Vorlage, in der
ihr die wichtigsten Regeln fir das Bewerbungsanschreiben zusammenfasst.

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de
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Vorlage: Bewerbungsanschreiben
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Das Anschreiben ist das was ein potenzieller Ausbilder von deiner Bewerbung als erstes zu Gesicht bekommt, damit ist es deine Visitenkarte und tragt zum pragenden ersten Eindruck bei. Am besten verwendest du Schriftarten wie
,Times New Roman*, ,Arial“ oder ,Courier New" fiir deine Bewerbung, da diese auch bei Geschaftsbriefen haufig verwendet werden. Stelle den Zeilenabstand auf 1,15 ein und stelle sicher, dass keine Abstande vor oder nach dem
Absatz eingestellt sind. Die Seitenrénder stellst du am besten fir die linke Seite auf 2,5 cm und die tbrigen Rander auf 2 cm ein. Damit stellst du sicher, dass dein Anschreiben tbersichtlich aussieht und du dich von Anfang an gut

prasentierst.

Wenn du dich per E-Mail bewirbst kannst du entweder den Bewerbungs-
text direkt in die Mail schreiben, oder das Anschreiben als Anlage an die
Mail anhéngen. Solltest du dein Anschreiben in der Anlage mitschicken
ist nur ein kurzer Hinweis in der eigentlichen E-Mail nétig (,...in der An-
lage sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen zu...").

Hier gibst du die Adresse des Unternehmens an. Das Adressfeld besteht
immer aus neun Zeilen. Die erste und die letzte Zeile bleiben immer frei.
In die zweite Zeile kommt der Name des Unternehmens bei dem du dich
bewirbst, dann folgen der Name der zustandigen Abteilung oder der Kon-
taktperson. Dann folgen StraBe und Hausnummer in der néchsten Zeile.
Nach einer Leerzeile werden die PLZ und der Ort genannt, bei Bewer-
bungen im Ausland wird das Land darunter in GROSSBUCHSTABEN an-
geben.

In der Betreffzeile fasst du den Grund fir dein Schreiben kurz zusammen.
Die Betreffzeile wird durch fetten der Schrift hervorgehoben und endet

ohne Satzzeichen (Punkt, Ausrufungszeichen, usw.).

Ist in der Stellenanzeige eine Kontaktperson angegeben, solltest du
diese direkt ansprechen (,Sehr geehrte Frau ...“ bzw. ,Sehr geehrter Herr
..."), verwende ansonsten ,Sehr geehrte Damen und Herren* als Anrede.
Anreden wie ,Lieber Herr ...“ oder ,Hallo Frau ...“ gehéren nicht in ein
Bewerbungsschreiben.

Vergiss nicht zu unterschreiben! Wenn du deine Bewerbung per Post
schickst ist diese ohne Unterschrift nicht vollstéandig.

Eine Bewerbung per E-Mail oder im Onlineportal brauchst du nicht zu
unterschreiben, allerdings spricht auch nichts dagegen deine einge-
scannte Unterschrift in eine Onlinebewerbung einzufligen.

/ﬂ

Die ersten funf Zeilen sind fir die Absenderadresse. Diese ist rechtsbindig
ausgerichtet. E-Mail-Adresse und die Telefonnummer, kann in der vierten und
funften Zeile eingetragen werden.

Ort und Datum werden wie die Absenderadresse rechtsbiindig ausgerichtet.
Das Datum wird immer im Format TT.MM.JJJJ geschrieben. Vergiss nicht das
Komma zwischen Ort und Datum.

Nils Schiiler
Musterstr. 16b
50820 Musterhausen
1
1
1
Chemikus AG
Personalabteilung
z. H. Frau Mustermann
Industriestr. 105
1
50815 Musterhausen
1
1 Ve
q Musterhausen, 20.11.2021
1
B rbung um einen als Industri
1
1

Sehr geehrte Frau Mustermann,

1

durch Ihre Anzeige im Musterhausener Stadtbote habe ich erfahren, dass Sie auf der Suche
nach einem engagierten Auszubildenden fiir den Beruf des Industriemechanikers sind. Hiermit
bewerbe ich mich um diesen Ausbildungsplatz.

Durch die Teilnahme am schulischen Werkunterricht habe ich erste Erfahrungen mit
handwerklichen Tatigkeiten sammeln konnen, besonders das Arbeiten mit Metall und
elektrischen Schaltungen hat mir dabei sehr viel Spall gemacht. Dariiber hinaus konnte ich im
Schulpraktikum wéahrend der neunten Klasse bereits in den Beruf des Industriemechanikers
hineinschnuppern und habe dadurch schon einen guten Uberblick bekommen. Weiterhin habe

ich durch meine Mitgliedschaft im Fuballverein eine klare Vorstellung was es bedeutet im >
Team zu Arbeiten und Einsatz zu zeigen.

1

Wie Sie aus meinem Lebenslauf und dem mitgeschickten Zeugnis entnehmen konnen, werde
ich die Realschule mit Qu ichtlich im Juli 2016 verlassen. Die von
Ihnen geforderten guten Schulleistungen bringe ich demnach mit. Besonders viel Spal machen
mir dabei die Facher Physik und Mathematik.

1

Uber eine Maglichkeit mich bei Ihnen persénlich vorzustellen wiirde ich mich sehr freuen.

ionsvermerk

J

Mit freundlichen Griiten

Nils Schiiler

1

1

Anlagen

Lebenslauf und Zeugniskopie

Der Bewerbungstext gliedert sich in drei Abséatze:

Die Einleitung: Hier stellst du einen Bezug zur Stellenanzeige her. Beschreibe
wie du auf die Stellenanzeige aufmerksam geworden bist und fiir welchen Aus-
bildungsplatz du dich bewirbst.

Der Hauptteil: Hier stellst du deine Starken dar und zeigst warum du die oder
der ,Richtige” fir diesen Ausbildungsplatz bist. Hier hast du die Méglichkeit kre-
ativ zu sein und kannst z. B. Hobbys, Schulfacher oder Erfahrungen mit Neben-
jobs und Praktika angeben um dich von der bestmdglichen Seite darzustellen.
Verkniipfe diese Informationen uber dich mit den Anforderungen, die du aus
der Stellenanzeige entnimmst (z. B. eine Mitgliedschaft in einem Sportverein
kann fur Belastbarkeit und Teamfahigkeit stehen, wahrend Malen und Zeichnen
einen Hinweis auf Fantasie und Kreativitat geben).

Der Abschluss: Zeige hier dein Interesse an einem Vorstellungsgesprach. Au-
RBerdem kannst du hier weitere Informationen Uber dich unterbringen, fur die im
Hauptteil kein Platz war (z. B. welchen Schulabschluss du machst und wann du
diesen bekommst).

Das f-Zeichen markiert Leerzeilen.

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de
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Arbeitsblatt: Mach es besser!

4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

»-..ich bin der Richtige fur diese Ausbildung weil ich sehr teamfahig bin...“ Formuliere
den Satz um. Wie kannst du zeigen, dass du wirklich teamfahig bist?

Du hast im ,Musterhausener Stadtbote eine interessante Stellenanzeige flr den Aus-
bildungsberuf Einzelhandelskauffrau bzw. Einzelhandelskaufmann entdeckt. Wie eroff-
nest du das Bewerbungsanschreiben fiir diese Stelle?

Aus einer Stellenanzeige erfahrst du, dass dem Unternehmen Zuverlassigkeit sehr
wichtig ist. Wie wirdest du in einem Bewerbungsschreiben diese Eigenschaft bei dir
umschreiben?

Uberlege dir drei Eigenschaften, Hobbys oder Lieblingsfacher, die bei einer Bewerbung
den Personalchef davon uberzeugen, dass du die oder der Richtige fur die Ausbil-
dungsstelle bist. Formuliere passende Satze.

,Hallo Frau Schmitz,
ich habe durch den Aushang in Ihrem Laden erfahren, dass Sie einen Auszubilden-
den suchen...” Was kann hier besser gemacht werden? Formuliere den Satz richtig.

,Es war voll toll wenn ich mich bei euch persoénlich vorstellen kénnte ;-)* Was ist hier
alles nicht ganz richtig? Schreibe einen passenden Schlusssatz.

Was ist dein Traumberuf? Uberlege dir drei Eigenschaften, die fur deinen Traumberuf
wichtig sind. Welche deiner eigenen Fahigkeiten passen besonders gut zu diesen Ei-
genschaften?

Du mochtest dich auf einen Ausbildungsplatz als Kauffrau/-mann fir Biromanagement
bewerben. Was schreibst du in der Betreffzeile?

In einem Bewerbungsanschreiben ist folgende Absenderadresse:

,Beate Bewerberin

Archimedes Str. 50a

50841 Musterdorf

kleinemaus96@kostenlosnet.de”

Welches Detail kann hier noch verbessert werden? Begriinde deine Antwort.

,2ourch meine guten Noten und mein besonderes Interesse an Arbeit mit Menschen
glaube ich gut flr diese Ausbildung geeignet zu sein.“ Wie kann dieser Satz besser
formuliert werden?

.In den Fachern Mathematik und Physik bin ich stets der Klassenbeste. Da diese Fa-
cher Grundvoraussetzung fur den Beruf des Elektronikers sind, bin ich der beste Be-
werber fur Ihren Ausbildungsplatz.“ Formuliere den Text neu. Was ist hier verbesse-
rungswiurdig?

»...mit grossem Intresse habe ich durch lhre Anzeige in der lokalen Tageszeitung er-
fahren, dass Sie auf der Suche nach einer engagierten Auszubildenden fur den Beruf
des Kaufmanns fur Versicherung und Finanzen sind.“ Was ist bei diesem Satz nicht
ganz richtig? Korrigiere ihn und formuliere um.

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de 10
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Arbeitsblatt: Musterlosung

1.

10.

11.

»In der Schule machen mir Aufgaben besonders Spal}, welche zusammen mit anderen
Schilerinnen und Schulern erledigt werden. Dabei kann die Gruppe durch eigene Vor-
schlage voranbringen und genauso durch die guten Ideen meiner Teammitglieder sehr
viel dazulernen.” Im ersten Satz einer Bewerbung sollte ,Ich® nicht am Anfang stehen.

.--.durch lhre Anzeige im Musterhausener Stadtboten habe ich erfahren, dass sie ei-
ner/einem engagierten Auszubildenden fir den Beruf der/des Einzelhandelskauf-
frau/Einzelhandelskaufmanns suchen.”

,ourch meine ehrenamtliche Tatigkeit bei der freiwilligen Feuerwehr habe ich gelernt
wie wichtig personlicher Einsatz und Zuverlassigkeit fur das Erreichen eines gemein-
samen Ziels sind.”

Beispiel: Kreativitat als Eigenschaft, Deutsch als Lieblingsfach, kreatives Schreiben als
Hobby

»Eine meiner grol3ten Starken ist der kreative Umgang mit der deutschen Sprache, wel-
chen ich sowohl in der Schule im Fach Deutsch, als auch in meiner Freizeit durch das
Schreiben von Kurzgeschichten als Hobby unter Beweis stelle.”

~Sehr geehrte Frau Schmitz, durch den Aushang in ihrer Filiale habe ich erfahren, dass
Sie nach Auszubildenden fiir das Berufsbild des/der ... suchen.” Filiale klingt besser
als Laden auch hier sollte kein ,ich“ am Anfang der Zeile stehen.

»ich freue mich auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréach, um Sie von meinen
personlichen Starken Uberzeugen zu kénnen. “Der Schlusssatz soll Selbstbewusstsein
ausstrahlen, darum kann hier ausnahmsweise auch ein ,ich“ am Anfang des Satzes
stehen.

Beispiel: Kraftfahrzeug Mechatroniker

Eigenschaften: gut rechnen kénnen, kdrperlich belastbar sein, geschickt sein
Fahigkeiten: Spafld an Mathematik, Sportlichkeit (z. B. Mitglied im Sportverein), Heim-
werken oder ,Schrauben” als Hobbys

.,Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunika-
tion“ (am Ende kommt kein Satzzeichen, da es sich um die Betreffzeile handelt)

Die Mailadresse ,kleinemaus96@kostenlosnet.de” klingt nicht sehr professionell bes-
ser ist: beate.bewerberin@kostenlosnet.de oder beate_bewerberin@kostenlosnet.de

,Da ich sowohl in den Fachern Deutsch, Sozialwissenschaften sowie Mathematik gute
Noten habe und mir in voran gegangenen Praktika besonders der Umgang mit Men-
schen Spal3 gemacht hat, glaube ich, dass dies der richtige Beruf fir mich ist.“ Formu-
lierungen in einer Bewerbung sollen selbstbewusst klingen, Formulierungen im Kon-
junktiv sollten deshalb vermieden werden.

,ourch meine guten Noten in naturwissenschaftlichen Fachern wie Mathematik und
Physik bringe ich schon ein solides theoretisches Grundwissen mit. Daher erfille ich
ein wichtiges Kriterium fur den Beruf des Elektronikers.“ Selbstbewusstes Auftreten in
der Bewerbung ist zwar wichtig, allerdings wirken Formulierungen wie ,ich bin der/die
Richtige fur den Job* arrogant.

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de 11
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12.,...mit groflem Interesse habe ich durch lhre Anzeige im Tagesblatt erfahren, dass Sie
auf der Suche nach einer engagierten Auszubildenden fir den Beruf der Kauffrau fur
Versicherungen und Finanzen sind.“ Rechtschreibfehler (grossem Intresse) und Fliich-
tigkeitsfehler (die Auszubildende, Kaufmann fiir Versicherungen und Finanzen) geho-
ren nicht in eine Bewerbung.

Weitere Materialien und Informationen finden Sie hier: www.wirtschaftundschule.de 12



