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Bewerbungsschreiben und Lebenslauf

1. 
Einführung

Liebe Teilnehmerin, lieber Teilnehmer,

stellen Sie sich vor, Sie erhalten diese vier Pakete von der Post.

Eines davon fällt ins Auge, und zwar das mit der Schleife.

Eigentlich unterscheidet es sich nicht wesentlich von den anderen: Es hat die gleiche Größe, das gleiche Papier und das gleiche Format.

Aber es ist eben doch ein bisschen anders. Und das macht neugierig!

Was hat das mit Bewerbungen zu tun?
Wenn Sie sich um einen Arbeitsplatz bewerben, dann ist ihre Bewerbungsmappe eine von vielen. Die meisten entsprechen dem heute geforderten Standard.

Wenn Sie wollen, dass Ihr Schreiben positiv auffällt und die Neugierde der Person weckt, die die Personalentscheidungen trifft, dann müssen Sie – unter Berücksichtigung des Standards – Ihrem Schreiben ein paar persönliche Glanzlichter aufsetzen.

Wie das gelingen kann, soll in diesem Fernlehrbrief erarbeitet werden.

Folgende Anzeige aus der Berliner Morgenpost vom 30.1.2000 dient als Beispiel, denn damit fängt eine Bewerbung in der Regel an: Man findet eine interessante Anzeige.
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       Zur Führung eines


Aldi Marktes

       im Berliner Süden


 suchen wir:



Filialleiter/in

Zur Ihren Aufgaben gehören insbesondere die Personalfüh-

rung und Personaleinsatzplanung, die bedarfsgerechte

Warendisposition und die erforderlichen Verwaltungsarbei-

ten. Sie sollten selbstverständlich auch mit „anpacken“ 

können.

Eine Ausbildung im Handel und einige Jahre Berufserfah-

rung sind vorteilhaft. Haben Sie aber in einem anderen

Beruf Ihr Organisationstalent bewiesen und gezeigt, dass

Sie Einfühlungsvermögen im Umgang mit Menschen ha-

ben, sind Sie für diese Position geeignet.

Damit Sie Ihren Aufgabenbereich kompetent beherrschen,

bereiten wir Sie gründlich auf Ihren Einsatz als Filial-

leiter/in vor.

Neben einem hohen Gehalt erhalten Sie attraktive Zusatz-

leistungen.

Wir erwarten neben Führungsverantwortung und persönli-

chem Engagement auch, dass Sie mit Freundlichkeit und

Höflichkeit unseren Kunden begegnen und dass Sie Wert

auf ein gepflegtes Erscheinungsbild legen.

Senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen an:

    ALDI GmbH & Co. KG, Großbeeren

        Osdorfer Ring 21, 14979 Großbeeren

Bekanntlich hat eine Bewerbung 3 Teile:

(  das Anschreiben

(  den Lebenslauf (mit einem aktuellen Lichtbild)

(  die Zeugnis-Kopien, Referenzen usw.

Am besten ist es, mit dem Lebenslauf zu beginnen.

LEBENSLAUF

Der Lebenslauf ist das zentrale Papier Ihrer Bewerbung. Mit seiner Hilfe belegen Sie Aussagen über Ihre Qualifikation, die Sie im Anschreiben machen, und er ist gewissermaßen das Inhaltsverzeichnis für die dahinter abgehefteten Papiere.

Vor allen Dingen aber erhält der Personalchef/die Personalchefin einen ersten Eindruck von der Qualifikation des Bewerbers/der Bewerberin.

Hier sehen Sie ein Beispiel für einen Lebenslauf:

2. 
LEBENSLAUF

Sebastian Muster








	Foto




Musterweg 1a










98765 Musterstadt








(   01234 – 56 78 91







Geburtsdaten:

19.5.1972 in Berlin

Familienstand:

verheiratet, ein Kind

Schulbildung:

1978 – 1987


Grund- und Hauptschule Berlin-Spandau





Hauptschulabschluss

seit 1/1999


Besuch der Bundeswehrfachschule Hannover





Lehrgang zur Erlangung eines mittleren Bildungsabschlusses





Prüfungstermin: Juni 2000

Berufsweg:

9/1987 – 9/1990

Ausbildung zum Bäcker bei der Firma Frisch & Co.,





Berlin-Spandau





Abschluss: Gesellenbrief

10/1990 – 12/1991

Tätigkeit als Bäckergeselle bei o.g. Firma

1/1992 – 12/1999

Soldat auf Zeit bei der Bundeswehr





letzter Dienstgrad:  Feldwebel

Militärischer Werdegang:

1/1992 – 12/1993

Grundausbildung und Ausbildung zum Gerätewart





Tätigkeit als Gerätewart und Materialbuchhalter





Unteroffizierlehrgang





„Nachschubdienst – Materialbewirtschaftung“

1/1994


Ernennung zum Unteroffizier

1/1994 – 12/1999

Tätigkeit als Truppführer und Materialnachweis-/





Geräteunteroffizier; zuständig für die Bereitstellung,





Anforderung und Abholung von Material





Vertretung des Versorgungsdienstfeldwebels

ab 6/1994


Tätigkeit als stellvertretender Zugführer in der allgemeinen





Grundausbildung; verantwortlich für die Ausbildung von





54 Soldaten in der Grundausbildung, Planung und 

Durchführung der Aus- und Weiterbildung von Unteroffizieren

Besondere Kenntnisse und Qualifikationen:

··   Führerschein Klasse 2 und 3

··   Englisch (Grundkenntnisse)

··   PC-Kenntnisse: Word, Excel

Hobby:

Trainer einer Jugendmannschaft (Fußball)

Berlin, 4.2.2000

(Unterschrift)

Formal müssen Sie Folgendes beachten:

( Wichtig ist eine optisch übersichtliche Gestaltung. Der Einsatz des Computers ist heute 

   selbstverständlich. Benutzen Sie Fettdruck bei Überschriften und unterschiedliche 

   Schriftgrößen, aber nicht mehr als zwei.

( Ordnen Sie die Daten nach Sachgruppen, wie in unserem Beispiel.

( Schreiben Sie zweispaltig.

( Daten müssen, um Missverständnisse zu vermeiden, auf den Monat genau angegeben 

  werden und lückenlos sein.

( Sparen Sie nicht am Platz. Es ist nicht nötig, den Lebenslauf unbedingt auf eine Seite 

  DIN A4 zu begrenzen. Viel wichtiger sind Übersichtlichkeit und ein ansprechender 

  optischer Eindruck!

( Vergessen Sie nicht Ort, Datum und Unterschrift am Ende Ihres Lebenslaufes!

Inhaltlich sollten Sie folgende Kriterien berücksichtigen:

( Die meisten Angaben werden für die Firma/die Behörde, an die Sie schreiben, verständ-   

  lich sein. Schwierig aber ist es für einen zivilen Arbeitgeber, sich in Ihre militärische 

  Laufbahn hineinzuversetzen. Hier sind Erklärungen nötig!

   Ganz wichtig ist es, dass Sie Ihre Zeit bei der Bundeswehr nicht nur mit einer   

   Zeile „abtun“: 4/1991 – 4/1995 Dienst in der Bundeswehr; letzter Dienstgrad... ,

   Ihre zivilen Mitbewerber aber ggf. umfangreiche berufspraktische Erfahrung 

   vorweisen, der Sie etwas entgegensetzen müssen. Ihr Dienst in der   

   Bundeswehr ist Ihre berufspraktische Erfahrung, und das müssen Sie zeigen!

  Schreiben Sie kurz, welche verschiedenen Tätigkeiten Sie in Ihren Verwendungen   

  ausgeführt haben, für wie viele Kameraden Sie verantwortlich waren und für welches   

  Material. Alle Tätigkeiten, die im Hinblick auf Ihre neue Tätigkeit geeignet erscheinen, 

  sollten Sie nennen, denn schließlich braucht Ihr potentieller Arbeitgeber 

  Anknüpfungspunkte für Ihre zukünftige zivile Arbeit. Sie können also keinen 

  Universal-Lebenslauf schreiben, den Sie für jede Bewerbung einfach aus dem Drucker 

  ziehen, sondern Sie müssen auch Ihren Lebenslauf den Anforderungen der jeweiligen 

  Stelle anpassen!

( Hobbys bzw. besondere Interessen gehören dann in den Lebenslauf, wenn sie 

  berufsrelevant sind und/oder das Persönlichkeitsbild abrunden:

  Hobby:
  Motorradfahren


- Berufsziel: Mechaniker bei einem Motorradhersteller

  Trainer einer Fußballmannschaft
- zeigt Führungskompetenz und Teamgeist

  aktives Mitglied der Feuerwehr
- zeigt Verantwortungsbewusstsein und soziales 

  Engagement

- Übung 1 -

Verfassen Sie Ihren Lebenslauf!

3.
DAS BEWERBUNGSSCHREIBEN

Das Bewerbungsschreiben muss ganz besonders sorgfältig vorbereitet werden, denn der erste Eindruck entscheidet, ob Sie weiter im Rennen bleiben oder eine Absage erhalten (wie bei unseren Geschenkpackungen am Anfang dieses Fernlehrbriefes).

Ein Beispiel für ein Bewerbungsschreiben finden Sie auf Seite 10. Anhand dieses Beispiels können Sie die Platzierung der einzelnen Teile des Schreibens erkennen. Sie entspricht dem gültigen Standard gemäß DIN 5008.

Das Bewerbungsschreiben muss auf eine Seite DIN A4 passen. Gestalten Sie das Anschreiben optisch ansprechend, indem Sie auf Absätze und eine gute Verteilung auf der Seite achten. Hier noch ein paar wichtige Hinweise zu den einzelnen Teilen:

Eigene Adresse und Telefonnummer

Es ist schön, wenn Sie einen eigenen Briefkopf entwerfen können, der sich optisch vom Rest des Textes abhebt.

Betreff

Das Wort selbst wird nicht mehr verwendet. Man benutzt heute Fettdruck, schreibt in dieser Zeile, um welche Stelle man sich bewirbt, und nennt die Informationsquelle.

Anrede

Wenn in der Anzeige kein Name angegeben ist, dann schreiben Sie



Sehr geehrte Damen und Herren, ....

Empfehlenswert ist es allerdings in einem solchen Fall, vorher bei der Firma anzurufen 

und zu fragen, wer für die Bewerbungen zuständig ist. Eine persönliche Anrede



Sehr geehrte Frau Müller, ...



Sehr geehrter Herr Huber, ...

wirkt immer besser als die allgemeine Anrede. Nur wenige Bewerber nutzen diese einfache, aber wirkungsvolle Form der Kontaktaufnahme. Wenn Sie anrufen, können Sie auch gleich darum bitten, weitere Informationen über die Firma oder die Behörde zu erhalten. Seien Sie allerdings darauf gefasst, dass Ihnen gleich Fragen zu Ihrer Bewerbung gestellt werden, und bereiten Sie sich darauf vor!

Text
Bitte schreiben Sie am Anfang nicht:


„hiermit bewerbe ich mich ...“,

sondern wählen Sie einen anderen Einstieg:



Sehr geehrter Herr Müller,



( in der o.a. Anzeige beschreiben Sie einen Arbeitsbereich, der mich im



  höchsten Maße interessiert...



( das von Ihnen beschriebene Aufgabenfeld entspricht meinen zukünftigen 

  beruflichen Vorstellungen ...

Beantworten Sie in dem Text ganz kurz folgende Fragen:

a) Was interessiert Sie an der Stelle und an dieser Firma?

Gerade für die Beantwortung dieser Frage ist es wichtig, über ausreichende Informationen über die Firma/die Behörde zu verfügen.

b) Welche Qualifikationen können Sie vorweisen?

Gehen Sie dabei direkt auf die in der Anzeige genannten Anforderungen ein. Viele Firmen ärgern sich darüber, dass manche Bewerber einfach nicht darauf achten, was in der Anzeige steht. Es entsteht der Eindruck, als hätten sie sie gar nicht gelesen. Solche Kandidaten scheiden sofort aus!

c) Wann können Sie anfangen?

Sebastian Muster





Musterstadt, 4. Februar 2000

Musterweg 1a

98765 Musterstadt

(:  05432 – 123456

ALDI GmbH & Co. KG

Osdorfer Ring 21

14979  Großbeeren

Bewerbung als Filialleiter

Ihre Stellenanzeige in der Berliner Morgenpost vom 30.1.2000

Sehr geehrte Damen und Herren,

die Aufgabe, einen ALDI-Markt zu führen, interessiert mich sehr. Ich bin davon überzeugt, die in Ihrer Anzeige genannten Anforderungen erfüllen zu können.

Tatsächlich habe ich einen anderen Beruf gelernt. Ich war zunächst Bäcker und danach Soldaten auf Zeit bei der Bundeswehr. In meinen verschiedenen Verwendungen war ich als Vorgesetzter verantwortlich für deren effektiven Einsatz. Außerdem war ich für die Materialbewirtschaftung zuständig. Verwaltungsarbeiten und der Umgang mit dem Computer sind mir daher vertraut. Es hat mir immer schon Freude gemacht, in meinem Arbeitsalltag mit anderen Menschen zu tun zu haben. Die Stelle entspricht besonders in dieser Hinsicht meinen beruflichen Plänen.

Ich kann mir vorstellen, die Position eines Filialleiters mit sehr viel Engagement und Zuverlässigkeit auszufüllen.

Zurzeit besuche ich die Bundeswehrfachschule Hannover, die ich im Juni mit der mittleren Reife abschließen werde. Danach könnte ich die Stelle antreten.

Zu einem persönlichen Gespräch stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen

(Unterschrift)

Anlagen:
Lebenslauf

Lichtbild

Zeugnisse

Abschlussformel
Beliebt bei Bewerbern ist auch folgender Satz:



Über eine Einladung würde ich mich sehr freuen.....

Allgemeine Ratschläge

(  Hüten Sie sich davor, absatzweise Bewerbungsschreiben abzuschreiben, die in 

   verschiedenen Büchern oder auf CD-ROM angeboten werden. Personalchefs kennen die  

   Texte auch! Sie sind lediglich als Anregung gedacht. Schreiben Sie also Ihr ganz 

   persönliches Anschreiben, und zwar für jede Stelle, um die sie sich bewerben, neu.

(  Lassen Sie, bevor Sie die Bewerbung abschicken, alle Teile von jemandem durchlesen, 

   der sich mit Rechtschreibung und Zeichensetzung auskennt. Fehler in diesen Bereichen 

   sollten vermieden werden.

Abschließende Handgriffe
Ihre Bewerbungsmappe erstellen Sie, indem Sie den Lebenslauf mit dem Foto und dahinter Ihre Zeugniskopien und andere Papiere in einen Hefter mit transparentem Deckblatt stecken.

Das Bewerbungsschreiben bleibt außerhalb der Mappe und kommt oben drauf.

Die Unterlagen stecken Sie in einen großen Briefumschlag, frankieren ausreichend

und schicken die Post ab.

4.
Weitere Vorbereitung auf eine Bewerbung

Eine Bewerbungsmappe nach unserem Vorbild zu erstellen kostet viel Zeit. Angesichts der hohen Arbeitslosenzahl und der Vielzahl von Bewerbungen auf eine Stelle ist der Druck zweifellos sehr groß und manche Bewerber verlässt der Mut, wenn sie in den Anzeigen die Anforderungen lesen, die Arbeitgeber an ihre zukünftigen Beschäftigten stellen.

Das einzige, was dann hilft, ist ein gesundes Selbstbewusstsein. Um das zu erreichen, sollten Sie erst einmal eine Bestandsaufnahme Ihrer fachlichen und überfachlichen Qualifikationen machen. Es ist eine Tatsache, dass nur die wenigsten Bewerber über das, was sie in ihrem Berufsalltag getan und gelernt haben, spontan Auskunft geben können. Ebenso wenig sind sie sich ihrer Stärken und Schwächen bewusst. Die Folge davon ist, dass sie keine klaren Antworten auf entsprechende Fragen in einem Vorstellungsgespräch geben können, das sie schon im Bewerbungsschreiben ihre Qualifikation nicht angemessen präsentieren können und den Eindruck hinterlassen, über ein mangelndes Selbstbewusstsein zu verfügen.

- Übung 2 -

Nehmen Sie sich also die Zeit, folgende Tabelle für sich auszufüllen:

	Tätigkeit
	Inhalt 

der Tätigkeit
	Was habe ich 

dabei gelernt?
	Beispiel

	stellvertretender

Zugführer
	( Ausbildung von 54

  Soldaten

( Ausbildung und 

  Weiterbildung von 

  Unteroffizieren

( Erkunden von Aus-

  bildungsstätten

( Anforderung des 

  benötigten Materials

( Planung des Ausbil-

  dungsablaufes

( Dienstaufsicht
	( Umgang mit Men-

  schen

( Organisation von

  Veranstaltungen

( langfristige Planung

( Verwaltungsarbeiten 

( Umgang mit dem

  Computer

( Vorbild sein

( Teamgeist

( unter Zeitdruck ar-

  beiten
	


Sie werden bestimmt überrascht sein, wie umfangreich Ihre „Stoffsammlung“ geworden ist.

Auch folgende Fragestellung kann zur Stärkung Ihres Selbstbewusstseins beitragen:

1. Was hat mir bei meiner Arbeit bei der Bundeswehr besonders gut gefallen?

2. Was hat mir nicht gefallen?

3. Wie stelle ich mir auf Grund meiner bisherigen beruflichen Erfahrung meinen 


zukünftigen Arbeitsplatz vor?

4. Welches sind meine Stärken, welches sind meine Schwächen?

5. Welche fachlichen und formalen Voraussetzungen fehlen mir, und wie könnte ich eventuelle Schwachpunkte ausgleichen?

- Übung 3 -

Beantworten Sie diese Fragen für sich selbst, und zwar schriftlich! Denn dann bringen Sie sich dazu, wirklich konkret zu werden und sachlich zu bleiben.

Solche Fragen werden Ihnen ganz sicher beim Vorstellungsgespräch gestellt werden. Dann ist es gut, wenn Sie darauf wohl überlegt antworten können.

Mit der ehrlichen Beantwortung dieser Fragen für sich selbst gewinnen Sie eine genaue Zielvorstellung Ihres zukünftigen Tätigkeitsfeldes.

Und wer seine Qualitäten kennt und sich über seine Ziele im Klaren ist, der kann sich auch überzeugender darstellen – schriftlich wie mündlich!

Wenn Sie schließlich eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch erhalten, sind Sie damit gut vorbereitet. Sie können und sollten das Gespräch auch aktiv mitgestalten, indem Sie selbst Fragen zu Ihrem neuen Arbeitsplatz stellen. Solche Fragen, die sich fast automatisch ergeben, wenn man sich ernsthaft mit seiner beruflichen Zukunft auseinander gesetzt hat, sind:

(  Welche Tätigkeiten hätte ich im Einzelnen auszuführen?

(  Mit wem würde ich zusammenarbeiten?

(  Welche Ausbildungsstufe werde ich durchlaufen?

(  In welchem Maße könnte ich selbstständig arbeiten?

(  Warum ist die Stelle frei geworden?

(  Welche Aufstiegschancen bestehen bei Ihnen?

VIEL ERFOLG!

FERNUNTERRICHT

DER

BUNDESWEHRFACHSCHULE

Test zur Lehreinheit 9 – Deutsch (VB) –

Dienstgrad


Name




Vorname

Einheit




Standort



DZE

Privatanschrift






Datum

Email

Aufgabe

Suchen Sie sich aus einer Zeitung eine für Ihr Berufsziel passende Stellenanzeige heraus und formulieren Sie eine Bewerbung nach den oben genannten Vorgaben!

Bitte schicken Sie Ihre Arbeit unbedingt mit der Anzeige zur Korrektur!

Anmerkung

Sicher sind einige Fragen nicht vollständig geklärt worden, deswegen raten wir Ihnen, eine Liste von ungeklärten Themen in Stichwörtern zu notieren, die im Kontaktunterricht geklärt werden sollten.

Hinweise und Beurteilung des Tests durch den Fachlehrer:
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