
Das        für deine Ausbildung

Anrede 	Konkreten Ansprechpartner nennen „Sehr geehrte Frau Meier“,  
„Sehr geehrter Herr Meier“ 

	falls kein Ansprechpartner genannt ist, die allgemeine Anrede  
„Sehr geehrte Damen und Herren“ verwenden

Wie bin ich auf die Ausbildungsstelle bzw. den 
dualen Studienplatz aufmerksam geworden?

	durch Ausbildungsportal AUBI-plus.de
	durch Beratungsgespräch auf Berufsmesse
	über Homepage des Unternehmens
	über Stellenanzeige in der Zeitung xy
	durch Tipp aus dem Verwandtenkreis
	über persönlichen Kontakt zu einem Mitarbeiter Ihres Hauses

Was motiviert dich, dich auf genau  
diese Stelle zu bewerben?  

Tipp: Formulierungen der Stellenanzeige  
aufgreifen und/oder Informationen von der  

Karriereseite des Unternehmens ziehen

	auf das Unternehmen eingehen, z. B.: „Besonders ange
sprochen hat mich Ihr großartiges Ausbildungskonzept…“, 
„Der Bereich Baustoffe interessiert mich aufgrund von…“

	„… ist schon lange mein Traumberuf, in einem Praktikum  
hat sich dieser Berufswunsch noch verstärkt“

	zwei Erwartungen aus der Stellenanzeige herausgreifen,  
z. B. mich reizt es…, besonders spannend finde ich…, es 
spricht mich in besonderer Weise an, dass…ich meine  
Freude an der Erstellung von Texten sowie mein Interesse an 
Internetdienstleistungen und Social Media in die Arbeit ein-
bringen kann

Informationen zu deiner Person: Was machst 
du aktuell? Nennung des erworbenen bzw. 

angestrebten Schulabschlusses 

	Zur Zeit besuche ich die XY-Schule, die ich im Sommer des 
nächsten Jahres mit dem Hauptschulabschluss nach Klasse 
10/der Fachoberschulreife/dem Fachabitur/der Allgemeinen 
Hochschulreife verlassen werde
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Positiver Abschluss mit Ausblick auf  
das weitere Bewerbungsverfahren 

	Interessiert? Dann freue ich mich darauf, von Ihnen zu hören.
	Habe ich Ihr Interesse geweckt? Ich freue mich auf Ihre  
Kontaktaufnahme.

	Ich freue mich auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch.
	Gerne komme ich zu einem persönlichen Gespräch zu Ihnen  
in den Betrieb/das Unternehmen.

	Ich freue mich auf das weitere Auswahlverfahren.

Verabschiedungsformel 	Mit freundlichem Gruß
	Mit freundlichen Grüßen

Was zeichnet dich als Person aus.  
Welche Eigenschaften besitzt du?

Tipp: Bezug zum Beruf sowie zu den Erwartungen, 
die in der Stellenausschreibung genannt sind,  

herstellen und Aspekte nennen, die deine Aussagen 
belegen (z. B. Schulnoten, Aufgaben, die du in  
einem Praktikum übernommen hast, Hobbys,  

ehrenamtliche Mitarbeit in Vereinen…)

	Bereits während meines Praktikums bei der Tischlerei XY  
konnte ich meine handwerklichen Fähigkeiten einbringen  
und beim Bau einer Küchenfront mithelfen.

	Ich beschäftige mich gerne mit Zahlen. Das zeigen auch  
meine guten Leistungen im Fach Mathematik.

	Da mir die Arbeit mit Kindern viel Spaß macht, habe ich vor 
Kurzem meinen Babysitter-Schein gemacht.

	Ich beschäftige mich gerne mit Zahlen. Das zeigen auch  
meine guten Leistungen im Fach Mathematik.

	Da mir die Arbeit mit Kindern viel Spaß macht, habe ich  
vor Kurzem meinen Babysitter-Schein gemacht.

	Ich engagiere mich in der freiwilligen Feuerwehr. Hier kann  
ich meine Begeisterung für Technik ausleben, Zusammenhalt 
und Kameradschaft erleben und anderen Menschen in Not-
situationen helfen.

	Meine Freude an der Kommunikation kann ich auch in  
meinem Nebenjob im Altenheim einbringen, wo ich mich  
insbesondere um die Gestaltung und Durchführung des Nach-
mittagsprogramms kümmere.

	Ich interessiere mich sehr für Tiere und übernehme  
auch gerne die Verantwortung für diese. In meiner Freizeit  
kümmere ich mich um ein Pflegepferd.
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