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Leitfaden zum Verfassen von Bewerbungen (Anschreiben) 

1. Warum interessierst du dich für diese Ausbildung oder diesen Beruf?

2. Beschreibe, warum du dich für diesen Weg entschieden hast. Was motiviert dich? Was hat dein Interesse an diesem Beruf oder Tätigkeitsbereich geweckt?

3. Was weißt du bereits über den Beruf und die Ausbildung?

4. Schreibe auf, was du recherchiert hast und was dir besonders gefällt. Zeige, dass du dich mit dem Beruf auseinandergesetzt hast und weißt, welche Aufgaben und Anforderungen auf dich zukommen.

5. Wie sieht deine aktuelle Situation aus?

6. Beschreibe, welche Schule du besuchst oder zuletzt besucht hast und welchen Abschluss du anstrebst oder bereits erworben hast. Falls du nicht mehr zur Schule gehst, nenne deine aktuelle Tätigkeit oder deinen letzten Arbeitgeber. Berichte außerdem von Praktika, Nebenjobs oder anderen Erfahrungen und erläutere, was du dabei gelernt hast.

7. Welche Stärken und Fähigkeiten bringst du mit?

8. Beschreibe Eigenschaften, Fähigkeiten oder Erfahrungen, die dich auszeichnen. Erkläre anhand konkreter Beispiele, warum diese gut zu der Ausbildung und dem Beruf passen.

9. Warum möchtest du dich bei diesem Unternehmen oder in diesem Bereich bewerben?

10. Erkläre, was dir an dem Unternehmen, der Branche oder dem Tätigkeitsfeld besonders gefällt.

11. Wie könnte ein freundlicher Abschluss deines Anschreibens aussehen?

12. Formuliere einen Abschluss, in dem du dein Interesse an einem persönlichen Gespräch, einem Praktikum oder einem Probearbeiten ausdrückst und deine Bereitschaft für Rückfragen signalisierst.
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