SELBSST ERARSEITEN - BEARSEITEN - VERARSEITEN

DAS BEWERBUNGSSCHREIBEN

Die folgenden Blatter sind Informationen und Vorlagen! Das heif}t, du solltest
nichts ausfillen, sondern auf einem eigenen Blatt ein richtiges
Bewerbungsschreiben entwerfen!

Gehe in dieser Reihenfolge vor:

1. Entscheide dich vorerst fur einen bestimmten Lehrberuf, den du entweder
wirklich ergreifen mochtest oder Uber den du am meisten Bescheid weil’t. Fur
diesen Lehrberuf sollst du dich bei dieser Ubung bewerben.

2. Organisiere dir ein leeres Blatt (glatt, also nicht kariert oder liniert!)

3. Lies dir das erste Informationsblatt aufmerksam durch, um dir einen Uberblick
zu verschaffen!

4. Mache dich mit der Form eines Geschaftsbriefes vertraut!
Die Seite ,Briefgestaltung/Layout” wird dir dabei helfen.

5. Wabhle einen der beiden Linienspiegel (deiner Schriftgrole angepasst!) und
lege ihn unter dein leeres Blatt.

6. Beginne mit deiner schonsten Schrift deine Bewerbung zu schreiben, beachte
die Rand- und Zeilenabstande und achte auf die Reihenfolge deiner
Eintragungen!

1 Nachname und Vorname des Absenders (das bist in diesem Fall du!) — linksblindig

darunter Stral3e und Hausnummer

darunter Postleitzahl und Ort

evil. postalischer Vermerk, den brauchst du jetzt nicht hinschreiben!

Nachname und Vorname (bzw. Firmenname) des Empféngers - linksbiindig

darunter evtl. Name der Kontaktperson

darunter Stral3e und Hausnummer

darunter Postleitzahl und Ort

Ort und Datum - néchste Zeile rechtsbiindig!

Betreffzeile: z.B.: Bewerbung fiir eine Lehrstelle als ................... (richtige Berufsbezeichnung!)
Anrede — z.B.: Sehr geehrter Herr/Frau ............

Text -

beachte die Reihenfolge (Informationsblatt 1- Inhalt) und die Textvorschlédge!

Achte darauf, dass ein eventuell notwendiger Seitenumbruch (neue Seite) nur wihrend dieses Textes
erfolgen darf!

8 Grulformel — z.B.: mit freundlichen Grii3en

9 deine Unterschrift

10 eventuelle Beilagen aufzéhlen — fiir diese Ubung nicht notwendig
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7. Dein Schreiben muss fehlerlos sein, das heil3t, dass du nach jedem Fehler
neu beginnen musst! (Ausbessern ist nicht erlaubt!)



