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BEWERBUNGSSCHREIBEN
[Vorschlag f�r generelle Richtlinien, die auch spezielle Aktivit�ten unserer Schule zur 
Berufsorientierung ber�cksichtigen]

Ich besuche eine Polytechnische Schule (Fachmittelschule), in der besondere AktivitÄten zur 
Berufsorientierung stattfinden. Wenn ich eine Lehrstelle suche wird es nÅtig sein, so rechtzeitig 
wie mÄglich (nÄmlich gleich nach Weihnachten) ein Bewerbungsschreiben zu verfassen, das 
dann an viele verschiedene Ausbildungsbetriebe verschickt wird.
Was muss ich dabei bedenken?

ZWECK: .)  Ich m�chte ein Schreiben versenden, das vom ausbildenden Betrieb als
interessant empfunden wird, d.h. „sich bewerben“ hat mit Werbung f�r sich
selbst zu tun.

.)  Ich leite mit meinem Schreiben einen Gesch�ftskontakt zu einer Firma ein.

WIRKUNG: .)  In zahlreichen F�llen kann das Bewerbungsschreiben unbeantwortet bleiben.
(�ber die Gr�nde daf�r zu spekulieren hat wenig Sinn – vorausgesetzt das
Schreiben ist formal und inhaltlich in Ordnung!)

.)  Ich habe den Betrieb f�r mich interessieren k�nnen. Dann habe ich die erste
H�rde geschafft!

.)  Eine Antwort auf mein Bewerbungsschreiben bedeutet nicht, dass ich nun
eine fixe Lehrstelle habe!! (Bis dahin sind noch etliche H�rden zu nehmen;
z.B.: Vorstellungsgespr�ch, evtl. Aufnahmetest, Zeugnis, Probezeit u.s.w.)

.)  Ich warte nicht unt�tig, wie sich alles weiterentwickelt, sondern versende
unerm�dlich weitere Bewerbungsschreiben an andere Firmen!

FORM: .) Ein Bewerbungsschreiben ist eine kurze, �bersichtliche Information mit dem
Ziel, einen gesch�ftlichen Vertrag abzuschlie�en (Lehrvertrag). Daher muss
ich die Form eines Gesch�ftsbriefes einhalten.

INHALT: Beim Text dieses GeschÄftsbriefes sollte mÅglichst diese inhaltlich logische
Reihenfolge eingehalten werden (auÇer  a), wenn keine Angaben mÅglich sind)

a)  Informationsquelle nennen (Annonce, Bekannte u.s.w.), bzw. Vorgespr�che
mit einer bestimmten Kontaktperson (z.B. w�hrend der BPTs) anf�hren.

b)  Ich sage kurz und b�ndig, was ich will: „Ich bewerbe mich um die
Lehrstelle als … (richtige Berufsbezeichnung!) Achtung!: Nicht f�r den
Beruf bewerben, sondern f�r die Lehrstelle!

c)  Gr�nde f�r die Berufswahl. Ich schreibe nicht, dass mich der Beruf
interessiert, sondern was mich an diesem Beruf interessiert (bestimmte
T�tigkeiten, bereits erprobte Fertigkeiten, Erwartungen u.s.w.)
Daf�r kann ein Blick in das Berufsbild (Berufslexikon, Internet etc..) helfen!

d)  Sehr wichtiger Punkt!: Welche einschl�gigen Kenntnisse, Zertifikate,
Fertigkeiten, Kurse etc. habe ich vorzuweisen. (Fachbereich in der
Orientierungs- bzw. Spezialisierungsphase, Eindr�cke in den BPTs, Zertifikat
von unserer Schule, Besuchsbest�tigungen f�r Module, private Kurse,
entsprechende Hobbyt�tigkeiten u.s.w.)
Kurze, sachliche, nicht zu ausf�hrliche Angaben!

e)  Abschlie�end ersuche ich sachlich - nicht zu unterw�rfig, aber auch nicht
�berheblich – um einen Termin f�r ein pers�nliches Vorstellungsgespr�ch. 


