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Die Vorlagen für Bewerbungsschreiben und Lebenslauf sind als Unterstützung gedacht. Wenn du sie verwendest, achte darauf, dass du sie persönlich gestaltest. Ändere Sätze, Eigenschaften und Worte so, dass sie zu dir passen! Dadurch bringst du deine Persönlichkeit ein und sorgst dafür, dass du dich von anderen BewerberInnen unterscheidest.
Hier noch einige allgemeine Tipps:
Das Bewerbungsschreiben
· gut lesbare Schriftart, richtige Rechtschreibung

· maximal eine A4 Seite  
· Vermeide Wiederholungen aus dem Lebenslauf!
Wichtig: Nimm dir Zeit für den ersten Satz! Mit ihm willst du die Leser neugierig machen und zum Weiterlesen anregen. Versuche nach
 Möglichkeit eine „Sie-Botschaft“ zu formulieren, dadurch fühlen sich die Leser angesprochen. („Sie sind auf der Suche nach motivierten 
Lehrlingen…“)
Der Lebenslauf

· Gib berufspraktische Tage und Schnupperpraktika unbedingt an und mache deutlich, welche Erfahrungen du bereits gesammelt hast! 

· wähle ein passendes, freundliches Foto! Dein Gesicht soll nach Möglichkeit dem Text zugewandt sein.  
· Ort, Datum und Unterschrift am Ende des Lebenslaufes
Nach: „Strategien zu Arbeitssuche und Bewerbung“,  BIZ/AMS 2008
Hinweise zur Verwendung der Vorlagen
1/1 

[image: image2.jpg]
[image: image3]
[image: image3]
Hinweise zur Verwendung der Vorlagen
1/1 


[image: image4.jpg]CONSULTING™




[image: image5.jpg]CONSULTING™




[image: image6.jpg]‘Arvetsmarktservice



[image: image7.png]


[image: image8.png]