.deutschen Dichter Lessing und Goethe
v:eileioht etwas schanar!

Besssssssssnens
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Anschreiben fiar ein
Abiturientenprogramm im Handel

Sehr geehrte Damen und Herren*,

nachdem ich auf Threr Homepage auf Ihr Ausbildungsangebot gestofien bin,
entschloss ich mich nach erfolgreichem Abschluss der allgemeinen Hochschul-
reife am Dortmunder Gymnasium in diegem Sommer direkt zu einer
Bewserbung, was ich mit diesem Schreiben ausfiihre.

Durch eine ausfithrliche Recherche im Internet und Filme habe ich einen guten
Einblick in die Tatigkeitsfelder im Handel erhalten. Die positiven Eindriicke,

die ich hier gesammelt habe, bestdrken mich in meiner Entscheidung, im
Handel durchzustarten. Aufgrund meiner Bedeisterung fiir die Branche, meiner
stetigen Wissbegierde in Bezug auf noch nicht erschlossene Geschii.ftsfeld?r,
meinem Ehrgeiz sowie meiner Vorfreude auf praktischen Arbeitseinsatz fiir Thr
Unternehmen als einen — auch international operierenden — omniprésenten
Arbeitgeber wiirde ich mich sehr freuen, ein Teil Thres Teams zu werden.

Ioh bin eine offene und freundliche Personlichkeit, die dem Menschenkontakt
sehp viel Freude schenkt. Nachdem ich ein Jahr als Aushilfe im Getrinkehandel
in Dortmund gearbeitet habe, bin ich den personlichen Umga.ng mit Kun-
den gewohnt und darin getibt. Der Inhaber des Getréinkehandels bestatigf Thnen
gerne meine Kreativitat, Teamfahigkeit und engagierten Arbeitsstil. Zusitzlich
zu diversen Fremdsprachenkenntnissen zéhle ich ein hohes Maf an Flexibili-
t4t, eine schnelle Auffassungsgabe und Gewissenhaftigkeit zu meinen Starken.
Ein gepflegtes und stilsicheres Auftreten sowie ein niveauvoller Umgangston
und gute Umgangsformen kénnen Sie als selbstverstdndliche Voraussetzungen

werten.

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf eine Einladung zu
einem personlichen Vorstellungsgesprich.

Mit freundlichen Griiten

men wird zuerst in den Lebenslauf geschaut,
weifd der Ausbildungs- und Studienberater:
»Das Anschreiben wird, weil es obenauf
liegt, natiirlich tiberflogen, aber oftmals erst
detailliert gelesen, wenn die Eckdaten einer
Bewerbung, wie man sie aus dem Lebenslauf
und auch aus den Zeugnissen entnehmen
kann, erfiillt sind.”
Deshalb solite fiir jede Bewerbung
der Lebenslauf genau gepriift werden:
Passen die Inhalte zum Unternehmen
bzw. zur Ausbildungsstelle, kann man die
Schwerpunkte verandern? Beispiel: In ei-
ner Bewerbung an die Bank listet man unter
Hobbys vielleicht eher nur die Haupt-Sport-
art auf, die man betreibt - doch bei der
Bewerbung im Fitnessstudio diirfen es
ruhig mehr Angaben sein. Das Gute daran:
Fiir solche Verinderungen im Lebenslauf

musst du kein Sprachkiinstler
sein - das macht es vielleicht
etwas leichter.
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Lutz Thimm

.Der Bezug zur ausgeschrie-
benen Stelle gelingt vor allem
im zweiten Absatz gut! Man
wird durch die Beschreibung
der Recherche inklusive der
Details (z. B. Filme) formlich
auf die Reise zum richtigen
Beruf mitgenommen.”

Lutz Thimm

.Der Bewerber stellt seine per-
sonlichen Starken sehr schon
dar — auch wenn Wérter wie
«Menschenkontakt" vielleicht
noch etwas halzern wirken.

In jedem Fall wirken sie nicht
abgeschrieben - das ist qut!".

a
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Lutz Thimm ist Inhaber des
thimm-Instituts flir Bildungs- und
Karriereberatung in Schwerte. Auf
der Basis von Kompetenzfeststel-
lungen empfiehlt er Ausbildungs-
und Studienbereiche und begleitet
Entscheidungsprozesse. Mehr Infos

unter www.ibk-thimm.de oder bei

Facebook unter thimm Institut.
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hreiben Litr einen Ausbildungsplatz
z:rv:((':;:nmiiu - und Kim\erkmzkev\pﬂeqer

Sehr geehrte Frau Mustermann,

auf einer Ausbildungsmesse bin ich auf den Beruf des Gesundheits- und Kin-

orden. Deshalb bewerbe mich hiermit um
derkrankenpflegers aufmerksam gew! it 2t

einen Ausbildungsplatz zum September 2019, Dann we
erfolgreich abgeschlossen haben.

Da mein Interesse am medizin ischen Bereich und s.l:11f detl' pﬂageﬁ:&znﬁlze&?
Kindern sehr grof ist, mochte ich den Beruf erlernen.

mvﬁrd durch meine freiwillige Tatigkeit als Betreuerin ai.;er glﬁﬁrm
ch bestarkt. Der 5¢

in der evangelischen Kirchengemeinde ......... 0 i Ll

Aufsicht, die Betreuung und die

meines Titigkeitsbereiches umfasst die sicht, o

Jahren. Hier konnte ich bere
yon acht Kindern zwischen drei und fiinf s
Ix;‘;ntgr Beweis stellen, iiber das erforderliche Ma® an Geduld, Einfilhlungsvermo-
gen, Verantwortungsbewusstsein und Zuverlissigkeit zu verfiigen.

Natiirlich ist mir bewusst, dass die Arbeit mit k]‘&nkf]; ]tiji;d:lgl :::g:um &
h schwerer igt, aber ic ]
gpruchsvoller und zum Teil auc ‘ o s
d physische Belastbar
durch meine Ausdauer und psychische un : o
hte gerne dafiir sorgen, dass
ausforderungen meistern kann. Ich mée!
ir;der durch optimale individuelle Betreuung die Zeit im Krankenhaus als eine

positive Erfahrung erleben konnen.

8 Gelegenheit, Sie davon zu
#nliches Gespréch gibt mir hoffentlich die
ﬁgf::;gen‘ dags Sie in mir einen freundlichen, engagierten und ehrgeizigen

Auszubildenden finden.

Ich freue mich sehr iiber Ihre Einladung.

Mit freundlichen Griiien

Lutz Thimm

Der Bewerber erwahnt in
seinem Anschreiben zu Rech:
auch ,emotionale Anspan-
nung", die ein solcher Beruf
mit sich bringen kann. Er hat
sich mit dem Berufsbild aus-
einandergesetzt. Das kommt
immer gut an. -

Lutz Thimm

Wenn man solche Aussagen
noch durch ein Praktikum
hinterlegen kann, wire das
natlrlich ideal.

Lutz Thimm

Der Bewerber bezieht sehr
schén aktive Erfahrungen mit
dem Unternehmen ein, bei
dem er sich bewirbt. Es ist
zwar ,nur’ ein FuBballcamp —
<chéner wire ein Praktikum in

Anschreiben bir einen Ausbildungsplatz
zum Kaufmann fir Bﬁrokommunﬂlkl:ﬂ'iotw

Sehr geehrte Frau

die Stellenanzeige auf Ihrer Internetseite findet mein besonderes

Das darin beschriebene Aufgabenfeld stellt fiir mich sine mterass:ﬁz:r;:;:ﬁs-
forderung dar, der ich mich gerne stellen machte. Ich méchte eine Ausbildung
in Threm Unternehmen absolvieren. Ich habe mich fiir eine Bewerbung bei
Ihnen entschieden, weil Sie ein weltweit fithrendes Industrieunternehmen
sind, dessen Visionen und Werte der Unternehmenspolitik mich ansprechsn
Von Ihrem weitreichenden sozialen Engagement im Bereich Sport durfte ;ch.

schon durch die Teilnahme an einem Ihrer FuBball-Camps profitieren.

ArETRTAN AT R

dem Betrieb —, aber immer-

Wi Am Beruf des Kaufmanns fiip Biirokommunik
dernd ist und viel Kundenkontakt mit sich bringt. Daneben organisiere ich
gerne, selbst wenn es mal turbulentep zugeht. Mir geféllt es sehr, dass Ihr
Unternehmen international tatig ist: Der grenziiberschreitende Kontakt mit
dem Ausland hatte fiir mich schon immer einen besonderen Reiz, weil man
dort mit verschiedenen Kulturen in Berlihrung kommt, :

ation reizt mich, dass er for-

TRrAaTEAw

Zu meinen Stirken gehdren: Teamfahigkeit, die ich schon bei Gruppenarbeiten
in der Schule unter Beweis stellen konnte, Leistungsbereitschaft, Belastbar-

keit und der sichere Umgang mit den MS-Office-Programm i )
schulischen Laufbahn immer % g

angewendet habe. Deshalb bin ich mir sicher.
den Anforderungen Ihres Unternehmens gerecht zu werden. :

Gerne wiirde ich Sie in einem

personlichen Gespr
liberzeugen. préich von meiner Eignung

-----#  Mit besten Griiien *
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Lutz Thimm

Fallt leider gleich negativ auf:
Der Bewerber oder die Bewer-
berin arbeitet in der ersten

Zeile mit einer Abklirzung —
das sollte man in einem
Bewerbungsanschreiben nicht
machen,

Lutz Thimm

Die privaten Erfahrungen
sollten im Anschreiben grund-
satzlich nicht vor der Ausein-
andersetzung mit dem Beruf
stehen,

Lutz Thimm

Wenn man Ratschlage und Er-
fahrungen von Freunden und
\erwandten erwahnt, dann
sollte man auch klar sagen:
Mit diesen Ratschlagen habe
ich mich intensiv auseinander-
gesetzt.

4

4 Anschreiben Far ein duales p
Studium als Bachelor o} Laws

Sehr geehrter Herp

]

hiermit bewerbe ich mich fiir dag o, & Studium. Darauf aufmerksam geworden
bin ich durch die Stellenanzeige Thres Unternehmens in den Ruhr Nachrichten.

Ich besuche derzeit die 12. Klasse der -Schule in Dortmund und habe durch
meine Lernbereitschaft und meinen Ehrgeiz eine bisher zufriedenstellende
schulisehe Laufbahn absolviert, Meine Klausuren und Hausarbeiten erledige
ich sehr sorgféltig. Meine Schulkameraden wissen meine Teamféhigkeit sehr an
mir zu schétzen, da ich mich fiir die Interessen der Gemeinschaft selbstsicher
.® und tiberzeugt einsetzen kann. Dariiber hinaus bin ich sehr belastbar, was mir
-"  durch einige schwierige Lebenssituationen geholfen hat,

Ich iiberlege mir schon seit einiger Zeit, welchen Beruf ich denn ergreifen
méchte. Verwandte und Freunde meinten, ich wiirde mit Jura odep Wirtschaft
gut zurechtkommen und auch SpaB daran haben. Denn ich interessiere mich
» Schon immer fiir Recht und Gesetz und habe bereits im Grundschulalter
/' #gespannt Gerichtssendungen im Fernsehen verfolgt. In der Schule habe ich an

,a' einer Rechtskunde-AG teildenommen, die von einer Anwiltin geleitet wurde und
mir spannende Einblicke in den Beruf geliefert hat.

Speziell fiir den Bachelor of Laws interessiere ich mich, da
mit meinen persénlichen Vorstellungen decken, das duale S
sante und weitreichende Themen beinhaltet und mir der B
vielféltige Moglichkeiten zur Weiter- und Fortbildung bietet. Die Vorteile eineg
dualen Studiums sehe ich dabei vor allem in der aktiven Einbindung in das
Unternehmen, das den Berufseinstieg erleichtert und eine gewinnbringende

Integration in Ihre Firma ermdglicht. Ideal finde ich auch den direkten Zusam-
menhang zwischen Theorie und Praxis,

die Tétigkeiten sich
tudium sehr interes-
eruf Sicherheit und

Uber eine Einladung zu einem Gespréich wiirde ich mich sehr freuen.

Freundliche Griife

Bei einem Anschreiben ist die Formatierung wi_chtlg{.lw‘er;n
man sich dabei nach der DIN-Norm 5008 — einfac Dma
googeln — richtet, kann man nichts fg!sch machepf, |eelt
Norm ist der MaRstab fiir alle Briefe in der Gesch.a tsw
und wird daher gerne auch fur Bewerbgngs*.schrg!bzn il
zugrunde gelegt. Sie regelt Formales wie Seitenran er.m
lenabstande oder die Schreibweise von 'Ire1efonnummetl é
Gerade bei Bewerbungen fiir handwerkliche oder kreativ
Bewerbungen gibt es aber Spielraume!

Ein Anschreiben erstellt man am
Ende nicht alleine. Es gilt das Vier-Au-
gen-Prinzip, d. h., es sollte auf jeden Fall

noch einmal von einer anderen Person
gegengelesen werden. Eltern oder Leh-
rer konnen aufgrund ihres Erfahrungs-
schatzes niitzliche Ratgeber sein.
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| Was jetzt? > Bewirb dich
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Lutz Thimm

Diese Bewerberin schreibt
sehr offensiv: ,Das bin ich!” Sie
stellt persdnliche Starken klar
in den Mittelpunkt, vor allem
ihre praktische Erfahrung, und
bezieht auch gleich ihre nicht
ganz so guten Noten ein. Das
ist ein kluger Schachzug.

Lutz Thimm

Wenn man so offensiv formuliert,
dann besteht allerdings die Gefahr,
in einem personlichen Gesprach
das Unternehmen zu enttauschen.
Wer die ,Latte zu hoch legt”, der
lauft Gefahr, dass er die Anspriiche
nicht erfiillt. Man sollte sich also
schon sehr sicher sein, dass man
den Personalchef auch im Gesprach

umbhaut.

Lutz Thimm

Auch wenn ein Anschreiben

noch so gut ist: Die Qualifika-
tionen, die in einer Stellenaus-
schreibung gefordert werden,

miissen zumindest zum Teil

erfillt werden!

H’org fcannen und
mit Freunden teilen

einen Ausbildun

Ein Anschreiben muss

ein Gehalt von einem Unternehmen erwarte,
dann erwarten diese Unternehmen eine

zumindest [ehlerfreie Bewerbung. Ich kenne
Bewerbungen, die haben in den ersten
drei Zeilen drei Fehler: Dag geht gar

nicht/”
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absolut , {ahlerfrey” sein. Lutz

Thimm: ,Wenn ich ein Praktikum,
splatz oder gar den erste

festen Beruf m\s?rebe und ml:J Geganleishn:’
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Anschreiben fir einen Ausbildun%plah
als Fachfrau fur Sgs’fem-gns’(ronomie

Sehr geehrter Herr Mustermann,

fiir die Gastronomie muss man gemacht sein — und das bin ich. Wo fiir

viele Leute der Stress anfingt, fangs fiir mich der SpaR an. Mit grofiem
Interesse habe ich Thre Stellenanzeige gelesen und bewerbe mich hier-

mit auf den von Thnen ausgeschriebenen Ausbildungsplatz.

Tch mache im kommenden Jahr Abitur und arbeite seit einem Jahr an
den Wochenenden als Hostess auf Messen und Veranstaltungen, zum
Beispiele Firmenfeiern oder Galas. Ich liebe es, wenn ich den Gésten
durch eine nette BegriiBung ein Lacheln ins Gesicht zaubern kann. Mir
fiillt es leicht, mit Menschen in Kontakt zu kommen, und ich arbeite ger-
ne mit Menschen. Damit alles reibungslos abléuft, muss gieh aber auch
das ganze Team blind verstehen — und ich bin ein echter Teamplayer.
Ich hoffe, das macht auch meine nicht ganz so guten Noten im Zeugnis

wett.

Tch méchte die Ausbildung bei Ihnen absolvieren, well ich gerne
Gastgeber sein mochte - und mir vorstellen kann, in nicht allzu ferner
Zukunft nach meiner Ausbildung auch einmal eine Filiale von Ihnen

zu leiten. Ieh bin hoch motiviert und gtrahle das auch aus. Mit meiner
Begeisterung fiir den Beruf und die Aufgaben méchte ich alle anstecken
und fiir eine angenehme und produktive Zusammenarbeit sorgen.

Es wiire mir ein Vergniigen, das Image Ihrer Marke mitzuprédgen und zu

représentieren. Daher wirde ich mich freuen, wenn Sie mir die Moglich-
keit zu einem persdnlichen Gespréch geben.

Herzliche Griifie
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