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Modul 3 - Erstellung von Inhalten

Level 3

Lernziel:

Produktion von komplexen digitalen
Inhalten, Erstellung von
Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei
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Modul 3: Erstellung von Inhalten - Level 3 ﬂ?ﬂ

\
; Bewerbungsunterlagen -
Das Anschreiben
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Das Anschreiben Dif

Uberzeugen Sie mit einem persénlichen Anschreiben!

Vorlagen eignen sich als Inspirationsquelle, sollten aber in keinem Fall kopiert
werden.

Achten Sie auf eigene Formulierungen und heben Sie sich dadurch von
Mitbewerbenden ab.

Quelle und weiterfihrende Tipps:

Bewerbung schreiben - Bundesagentur fur Arbeit (arbeitsagentur.de)
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https://www.arbeitsagentur.de/erfolgreich-bewerben/bewerbung-schreiben

Schritt fur Schritt-Anleitung

I 1 | Absender

1. Absender | |
Hier steht Ihr Vor- und Nachname sowie / | 2 EMPERE ortundpatum

Adresse, Telefonnummer und E-Mail-Adresse. : , |peren

" Ansprechpartner

Verweis auf Stellenborse oder Zeitung

2- Em pfénger Warum dieser Beruf?
Hier steht die Adresse der Firma, bei der Sie '

H . . Warum du? f‘

sich bewerben, und der/die Ansprechpartner¥*in. ‘

Warum dieses Unternehmen? .5;2_ i

3. Ort und Datum = 9]
Der Ort, an dem Sie wohnen, und das Datum s

(z.B. Nurnberg, 13.12.2022).
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http://www.azubiyo.de/bewerbung/bewerbungsschreiben/

4. Betreff und Ansprechpartner/-in ~
Hier steht, worum es in dem Schreiben geht. \ i
Zum Beispiel: Bewerbung als Mitarbeiter Vertrieb.
Wenn vorhanden, auch Stellenkennziffer oder
Referenznummer des Stellenangebotes angeben.

_ Ortund Datum
2

A

.‘- | Betreff,
) Ansprechpartner

Verweis auf Stellenborse oder Zeitung g \

Warum dieser Beruf?

Danach folgt die BegrufSung. Der/die | — -,,
Ansprechpartner*in steht meistens in der

Stellenanzeige. |
Zum Beispiel: Sehr geehrte Frau XY, oder —
Sehr geehrter Herr XY, (>
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Warum dieses Unternehmen? 8

Schluss




‘"

Con)
D.H

5. Einleitung

Schreiben Sie kurz, wie Sie auf die Stellenanzeige aufmerksam geworden sind
und z.B. was Sie besonders angesprochen hat.

Einleitungssatze konnten z.B. so aussehen:

« ,Uber die Stellenbérse der Arbeitsagentur habe ich Ihre Stellenausschreibung gefunden und
mochte mich hiermit als Experte far Wurstsalatvertrieb bewerben.

= "lhr Kollege Martin Maier, ein friherer Kommilitone, hat mich auf Ihre Ausschreibung far die Stelle
als Patentanwalt aufmerksam gemacht.,

« Uber die Stellenbérse der Arbeitsagentur bin ich auf Sie aufmerksam geworden und bewerbe mich

um eine Stelle als Koch in Ihrem Unternehmen.
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6. Bewerbungsgrund/Motivation | ,Jssioe

Wenn Sie noch nicht in diesem Bereich gearbeitet | ) TR ontund s
haben, kdnnen Sie hier begriinden, warum Sie sich ) e
fiir diesen Beruf/diese Stelle interessieren (z.B. Inhalt- | [=Vewesaufsillenbiree oder zetung s
licher Schwerpunkt, Weiterbildungsmoglichkeiten,...) Warum dieser Beruf? ]

Warum du? =

7. Warum Sie?

Machen Sie Werbung fir sich selbst und Uberzeugen o Warumdieses Uniermehmer 8
Sie das Unternehmen, warum genau Sie zu der Stelle
passen. Beschreiben Sie zuerst Ihre Fahigkeiten und = — Y sohus

>

Erfahrungen, danach Ihre personlichen Starken.
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8. Warum gerade diese Firma? | 1 | Assender
Hier konnen Sie beschreiben, warum die Firma gut zu | 2 | EMPENET ortund patum
Ihnen passt und welchen Mehrwert Sie ihr bringen. . |Betreff, )

"' Ansprechpartner

Verweis auf Stellenborse oder Zeitung

9. Bitte um ein Vorstellungsgesprach T

5)

‘
6 |

Warum du? 7 ‘

10. Abschiedsformel ,Mit freundlichen Grufen®.

Warum dieses Unternehmen? 8 i
11. Unterschrift = =
Hier steht Ihre handschriftliche Unterschrift (ggf. z =0
eingescannt). Darunter lhr gedruckter Name. —
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http://www.azubiyo.de/bewerbung/bewerbungsschreiben/

Weitere Tipps fiir das Anschreiben Dif

= moglichst nicht mehr als eine DIN-A4-Seite
= Achten Sie darauf, dass Adresse und Kontaktperson stimmen.

= Schreiben Sie, wie Sie auf das Jobangebot aufmerksam wurden: Beziehen Sie

sich auf die Stellenanzeige, das Gesprach bei einer Job-Messe oder eine
personliche Empfehlung.

= Vermeiden Sie Konjunktive wie "wurde" und "konnte". Verwenden Sie eine
aktive Sprache mit kurzen und treffenden Satzen.

= Machen Sie deutlich, warum Sie die richtige Besetzung fur die Stelle sind.
Nennen Sie lhre fachlichen und personlichen Qualifikationen.
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= Nennen Sie einen moglichen Eintrittstermin, wenn dies gewunscht ist.

= Suchen Sie nach einer freundlichen Schlussformulierung mit der Bitte, Sie zum
Vorstellungsgesprach einzuladen.

= Gehen Sie auf Gehaltswunsche nur dann ein, wenn es gefordert ist. Falls
nicht, klaren Sie dies im Vorstellungsgesprach.

= Bei der Online-Bewerbung fugen Sie lhre gescannte Unterschrift in das
Dokument ein. Fur die Brief-Bewerbung unterschreiben Sie mit komplettem

Vor- und Nachnamen.
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https://www.arbeitsagentur.de/erfolgreich-bewerben/bewerbung-schreiben

Viel Erfolg beim Ausprobieren!
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