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Deine Bewerbung ist Werbung in eigener Sache. Der erste Eindruck, den dein —wenn auch nur voribergehender — Arbeitgeber von
dir bekommt, soll Uberzeugend sein. Daflr unerldsslich sind: vollstandige und geordnete Unterlagen.

Zur schriftlichen Bewerbung gehoren:
e das personliche Anschreiben

e der Lebenslauf

e ein Passfoto vom Fotografen

e Kopien deiner Zeugnisse

wenn schon vorhanden — Praktikumsbescheinigungen oder Zertifikate Uber Kurse wie z.B. Sprachkurse, Computerkurse oder

Ferienjobs, die zum zuklnftigen Job passen, Nachweise Uber die Teilnahme an Schilerprojekten oder Wettbewerben

Sie mochte ich naher kennenlernen!
Das Anschreiben

Das Anschreiben soll den Personalchef bzw. den
Betreuer wahrend des Ferienjobs so schnell wie
moglich dazu bringen, auf dich neugierig zu wer-
den. Folgendes Schema hilft dabei:

a Errege Aufmerksamkeit! Schreibe, wo du gele-
sen oder gehdrt hast, dass dieses Unternehmen
Ferienjobs vergibt, oder verweise auf dein Tele-
fongesprach mit dem Unternehmen.

b Mache neugierig auf dich! Deine Bewerbung
darf nicht beliebig wirken: Benutze keine vor-
gedruckten Bewerbungsformulare oder Stan-
dardbriefe. Sag vielmehr deutlich, warum du
gerade in diesem Unternehmen einen Ferienjob
machen mochtest.

¢ Gib ein oder zwei Grinde an, warum du fur
einen Ferienjob in diesem Betrieb besonders
geeignet bist. Verweise zum Beispiel auf gute
Leistungen in Schulfachern, die mit den Joban-
forderungen etwas zu tun haben, auf Interessen
oder Hobbys oder auf die Teilnahme an Schuler-
wettbewerben.

d Schreibe kurz, in welche Klasse du gehst und,
ganz wichtig, in welchem Zeitraum du arbeiten
mochtest.

e Uber eine FEinladung zu einem personlichen
Vorstellungsgesprach freust du dich naturlich.

AUFGABE

Suche die oben genannten Elemente eines
Anschreibens im Beispiel rechts, markiere die
entsprechenden Stellen farbig und schreibe
den passenden Buchstaben daneben.
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