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3. Stelle mithilfe der folgenden Arbeitsschritte eine Vorlage für deine Anschreiben her:

1. Schreibvorlage Anschreiben herunterladen, auf PC speichern

2. Immer gleiche Bestandteile des Anschreibens ausfüllen

3. Unterschriftenscan einfügen. Falls du dabei Hilfe benötigst, informiere dich hier:
 bwt.planet-beruf.de/online-bewerben/technik-tipps/einscannen-von-anlagen-und-unterschrift.html

4. Entwurf als Word-Datei (mit eindeutigem Dateinamen) als Vorlage für deine Anschreiben speichern

1. Welche Aufgaben hat das Anschreiben in deiner Bewerbung?

4. Auf der folgenden Seite findest du eine Liste mit Textbausteinen für ein Anschreiben.

Vergleiche die Textbausteine und entscheide, welcher jeweils besser geeignet ist.

Nenne die Funktion des Textbausteins.

Erprobe deine Anschreiben-Vorlage, indem du Text einfügst. 
Du entscheidest, ob du Textbausteine aus der Liste übernimmst oder schon eigene Formulierungen nutzt.
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A Informiere dich über das Thema Das Anschreiben auf den Seiten 6 und 7 
der Broschüre Erfolgreich bewerben!

B Bearbeite die folgenden Fragen und Aufträge!

2. Welche Bestandteile deines Anschreibens bleiben in jedem Bewerbungsverfahren gleich?
Welche Informationen musst du bei einem neuen Anschreiben unbedingt prüfen und
 anpassen? 
Tipp: Schau auch in die „Checklisten für das Erstellen einer Bewerbung“ auf Seite 3 der Broschüre!

Immer gleich Anpassen und prüfen

https://www.schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/fit-fuer-die-ausbildung/
https://bwt.planet-beruf.de/online-bewerben/technik-tipps/einscannen-von-anlagen-und-unterschrift.html
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Hier eine Liste der möglichen Funktionen: Absender / Adressat / Betreffzeile / persönliche Anrede / Grund des Anschreibens / 
Motivation, Erfahrungen, Stärken, besondere Kenntnisse / Informationen zum Schulabschluss / Bitte um Vorstellungsgespräch / Grußformel

Benenne die 
Funktion des 
Textbausteins

Markiere den besseren Textbaustein 
und notiere dir Stichworte zur Begründung

Betrifft: Ihre Lehrstelle aus der  Rheinischen Post Bewerbung um eine Ausbildung zur  Floristin

Ich freue mich, wenn Sie mich zu einem 
 Vorstellungsgespräch einladen. 

Ich würde mich freuen, wenn Sie mich zum 
Vorstellungsgespräch einladen würden.

Sehr geehrte Damen und Herren Sehr geehrte Frau Richter

Clara Groß
Bachweg 11
41366 Schwalmtal
cgross@gmx.de

Clara Groß
Bachweg 11
41366 Schwalmtal
flottemotte@web.de

Seit 6 Monaten arbeite ich sonntags als Aus-
hilfe in einem Blumen-Fachgeschäft. Dort habe 
ich erste  Erfahrungen mit der Gestaltung von 
Blumen sträußen und der Beratung von Kunden 
gemacht. Da ich sehr kreativ und kommunikativ 
bin, haben diese Tätigkeiten mir sehr gefallen. 
Das hat meinen Wunsch geweckt, eine 
 Ausbildung zur Floristin zu machen.

Schon immer habe ich Blumen und Pflanzen 
 gemocht und vor allem im Sommer gerne für 
 Verwandte und Freunde Blumensträuße selbst 
gepflückt. Man sagt mir, dass meine Sträuße 
meistens richtig schön werden. Das Sträuße-
binden macht mir so viel Spaß, dass ich das 
 gerne zukünftig beruflich  machen und Geld 
damit verdienen möchte.

Im Augenblick gehe ich noch in  Niederkrüchten 
zur Schule, werde aber im Sommer entlassen.

Zurzeit besuche ich die Realschule 
 Niederkrüchten, welche ich im Juni 2021 mit 
dem Sekundarabschluss I beenden werde.

Schön wäre es, wenn ich bei Ihnen diese 
 Lehrstelle bekommen würde, denn ich wohne 
auch in Schwalmtal. Ich  hätte es dann nicht 
weit bis zu meinem  Ausbildungsplatz.

Sehr gerne würde ich die Ausbildung zur 
 Floristin bei Ihnen absolvieren, weil Sie mit 
Hochzeitssträußen, Tischdekoration und 
 Trauerfloristik vielfältige  Möglichkeiten 
der Floristik anbieten.

Mit freundlichen Grüßen Bis dahin

Sie haben am Samstag in der Zeitung eine 
Lehrstelle als Floristin angeboten. Ich würde 
diese Stelle gerne haben, deshalb bewerbe ich 
mich darum.

Mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in 
der Rheinischen Post vom 21.1.2020 gelesen. 
Ich möchte mich um die ausgeschriebene 
 Ausbildungsstelle zur Floristin bewerben.

An Frau
Rafaela Maria Richter
Dülkener Straße 15
41366 Schwalmtal

Blumenhaus Richter 
z. Hd. Frau R. M. Richter
Dülkener Straße 15
41366 Schwalmtal
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