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[image: image1.emf]Ihr Vorname und Name 

Ihre Straße und Hausnummer


Absender links oder rechtsbündig möglich!
Postleitzahl und Ort
Mobiltelefon:
Leerzeile
Leerzeile
Leerzeile
[image: image2.jpg]Name des Unternehmens

Abteilung




Empfänger nur linksbündig!
Ansprechpartner

Straße und Hausnummer

Postleitzahl und Ort
Leerzeile











Ort, Datum

Leerzeile
Leerzeile
Bewerbung um eine Ausbildung zum Technischen Produktdesigner 

Ihre Stellenanzeige vom ….. aus der Glocke (Betreffzeile: Genaue Bezeichnung der Ausbildungsstelle, Angabe des Fundortes)
Leerzeile
Leerzeile

Sehr geehrte(r) Frau/ Herr ….,(Persönliche Anrede (falls du eine/n Ansprechpartner/in hast)
Leerzeile

Textteil, bestehend aus circa drei bis fünf Absätzen: 
Verweis auf die Stellenbörse (ca. 2 Zeilen)
Absatz: Zwischen den Absätzen jeweils eine Leerzeile!
Begründung, warum dieser Beruf (ca. drei Zeilen)
Absatz: Zwischen den Absätzen jeweils eine Leerzeile!
Warum du?   Motivation, Fähigkeiten und Eignung erwähnen 

Interesse für eigene Person wecken!

Bezug zur Ausbildungsstelle herstellen (ca. 6 Zeilen) 
Aktuelle Situation benennen und Zeitpunkt und Art des Schulabschlusses
Achtung: 
Anreihung von Eigenschaften vermeiden, wie z.B. Ich bin teamfähig, fleißig, ordentlich und strukturiert, immer anhand von Beispielen belegen. 
Absatz: Zwischen den Absätzen jeweils eine Leerzeile!
Warum dieses Unternehmen?
Absatz: Zwischen den Absätzen jeweils eine Leerzeile!
Freundliche Aufforderung zu einem Vorstellungsgespräch
Mit freundlichen Grüßen Verabschiedung
Leerzeile
Leerzeile handschriftliche Unterschrift
Leerzeile
Anlagen Wenn kein Deckblatt vorhanden, ansonsten können diese Angaben auf ein Deckblatt
Lebenslauf mit Foto (wenn kein Deckblatt, ansonsten Foto auf ein Deckblatt)
Zeugniskopien
Bescheinigungen

