Werbung in eigener Sache
- die Bewerbung!
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Uberlegungen

v Wie finde ich den richtigen Beruf fir mich?

v Bewerbungsunterlagen — welcher Inhalt ist notwendig?

3unpqigiaiopn pun -sny

v' Bewerbungsschreiben — was ist hier wichtig?
v’ Lebenslauf — wie sollte dieser aussehen?
v' Weitere Unterlagen — was ist sinnvoll?

v" ICH - was spricht fiir mich?
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Der richtige Beruf

Zu Beginn der Suche nach einem Ausbildungsberuf bzw.
Ausbildungsplatz solltet ihr einige Informationen einholen.

3unpqigiaiopn pun -sny

Was interessiert
mich?

Wichtige sind zwei Grundfragen

Und sonst?
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Der richtige Beruf

Um zukdnftig den ,richtigen Ausbildungsplatz® zu wahlen
sind noch weitere Fragen bei der Auswahl wichtig (Beispiele):

v' Nahe zum Wohnort
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v" Aufstiegschancen

v’ Teamarbeit

v’ Geregelte Arbeitszeiten
v" Arbeiten im Freien

v" Praktische Téatigkeiten
v
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Die Bewerbungsunterlagen

Welchen Inhalt sollten eure Bewerbungsunterlagen haben?
(Ihr habt die Wahl verschiedener Bewerbungsmappen, z.B. aus dem Blromarkt)

v'Bewerbungsanschreiben
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v'Tabellarischer Lebenslauf mit Foto

v'Fotokopien des letzten Jahres- und/oder Halbjahreszeugnisses

v'"Nachweis (iber Praktika

v'Belege / Zertifikate Uiber besondere Fahigkeiten oder Kenntnisse, z.B.
Teilnahme an EDV-Kurse, und so weiter ...
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Das Anschreiben

Das Anschreiben ist eure ,Visitenkarte® und heif3t
,werben in eigener Sache®. Was bedeutet das genau?
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v" Der Ausbildungsbetrieb soll liber euer Anschreiben ,Lust“ auf mehr
Informationen zur Person bekommen (neugierig machen)

v’ Begriindet kurz die Wahl des Berufes und warum ihr euch gerade fiir
dieses Unternehmen interessiert

v' Keine ,Romane* schreiben — ein klarer und strukturierter Aufbau ist
hier sinnvoll und wichtig

v" Achtung: nicht firr jede Bewerbung das gleiche Anschreiben!
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Der Lebenslauf

So sollte der Aufbau des tabellarischen Lebenslauf sein:

Daten zur Person
Name und Adresse
Geburtsdatum
Familienstand
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DN N N

2. Schulbildung

4 Grundschule (von wann bis wann und an welcher Schule)

v Weiterfihrende Schulen (von wann bis wann, an welcher Schule
und mit welchem Bildungsabschluss)

v Erganzende Angaben (besondere Kenntnisse, etc.)
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Weitere Unterlagen

Was fuge ich noch bei (falls vorhanden)?

v’ Bestatigungen Uber Praktika
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v’ Spezielle Kenntnisse in Sprache oder Wissen
v Nachweis tiber Maschinenschreibkenntnisse
v Ehrenamtliche Tatigkeiten und Engagements

v Hobbys
Vo
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ICH — was spricht fur mich?

Und was habe ich sonst noch flr Moglichkeiten?

FUr euch wichtige (und fur den zukUnftigen Ausbildungsbetrieb
interessante) Zusatzinformationen tber eure Person = Werbung
in eigener Sache!
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Hier gibt es keine bestimmte Form — aber fasst die Dinge so
zusammen, dass auch lhr sie bei anderen lesen wollt ©.
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Grundsatzliches zur Bewerbung

Was ist noch zu beachten und echt wichtig?

v" Sendet keine losen Blatter — besser sind Bewerbungsmappen
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v Essensreste, Flecken, Knicke und Rechtschreibfehler haben in einer
Bewerbung nichts verloren — dito ,schlechte Gerliche*

v" Die Reihenfolge sollte chronologisch sein — nach Datum geordnet

v' Das Bild sollte Euch ,gut treffen und neueren Datums sein — Bilder
aus dem Fotoautomaten sind nicht optimal

v" Achtet auf ein sauberes Gesamtbild (das Auge isst ja schlieBlich mit)
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Und jetzt?

Vie
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